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1.5 — PROCEDURES — DEROULEMENT DE CARRIERE

1.5.1 — INITIALISATION D’UN DOSSIER
1 — agents rémunérés sur crédits déléqués
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1.5.2 — MISE A JOUR D’UN DOSSIER

1 - présentation générale

1 - présentation générale
2 - Acces
3 - Conditions d’application
4 - Acteurs
5 - Déroulement de la procédure
Adresse personnelle
Adresse professionnelle
Autres adresses (que I’adresse personnelle)
Adresses mél, option interface agent

Bangue

Compétence

Conjoint

Décoration

Dipléme

Enfant

Etat civil

Langue

Numéro éducation nationale
Service national
Changement d’affectation opérationnelle sans changement de site.

6 - Synthese

£ Gestion administrative
ajde  Sortr  Editer  Imprimer  Courrier inferne

Pré-instruction " Création > Initialisation de dossier
 Suivi > Mise a jour d'un dossier
> Mise a jour d'un dossier (ens. privé)

 Vie de la demande » Gestion des stagiaires
> Prise en charge

» Nomination
» Contrat f vacation

» Primes et indemnités
l Déroulement de carriére

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction

Fins de fonction

Prestations familiales

Editions

sm_prgp

lundi 29 novembre 2004 - 14:39
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LE DOSSIER DE L’AGENT

Le dossier d’un agent comporte des informations qui touchent a sa situation personnelle, sa
situation familiale, son expérience professionnelle, sa carriere administrative.

- sa situation personnelle :

adresse personnelle (TG : celle qui figure sur le bulletin de salaire)
adresse professionnelle

autres adresses (de vacances, d’origine)

banque

état civil

mutuelle

- sa situation familiale :

conjoint
enfant

- son expérience professionnelle :
compétences
décorations

diplémes
langues

- sa carriere administrative :

1 — antérieure :
service national

2 -encours:
affectation opérationnelle sans changement de site
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@ Rappel :

Tout changement intervenant dans la situation d’un agent, entraine une modification de son
dossier et se traduit par une procédure informatique qui est le reflet de la procédure
administrative.

On appelle demande tout acte de gestion qui génere une modification du dossier de I’agent.
La demande est créée par le gestionnaire en pré instruction création.

Chaqgue demande a un numéro qui est automatiquement genéré, et qui permet de I’identifier.
Chaque demande suit un circuit particulier, de la pré instruction a la validation finale.

Les circuits sont plus ou moins complexes selon le nombre d’intervenants concernés par une
demande. Le circuit permet de gérer I’implication et I’ordre d’intervention des différents
acteurs dans les phases successives de la procédure. Le circuit le plus courant comporte 4
phases : la pré-instruction, I’instruction, la signature et la validation finale avec ou sans
mouvement paie.

La pré-instruction est la 1ére phase qui consiste a procéder a la mise a jour d’un parametre du
dossier.

La validation finale est la derniere phase qui met le dossier de I’agent a jour.
Chaque début de phase, chaque sortie de phase, est affecté d’un code d’état.

Le code état permet d’organiser le circuit de la procédure, de savoir a quel stade d’avancement
elle est parvenue.

Le nom de code de la procédure est son libellé en abrégé, certaines procédures ont des variantes
de procédure c’est a dire des sous domaines *

Avant la validation finale : I’état d’une demande est accessible en consultant « vie de la
demande »

- dans le module EPICEA GESTION ADMINISTRATIVE, menu de I’écran sm_prgp, ou
- dans le module EPICEA CONSULTATION.

Apreés la validation finale : La mise a jour du dossier est visible dans le dossier de I’agent.

* Exemple : TPD : temps partiel initial
TPD a : temps partiel initial

TPD b : temps partiel changement de taux
TPD d : temps partiel de droit
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CODE DE LA PROCEDURE
mise & jour d’un dossier = code SHP /SHM

SHP : mise a jour d’un dossier
SHM : mise a jour d’un dossier sans mouvement paie.

(consultation / dossiers agents, sélection par critéres / procédure / variante /?)

Aide en saisie

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Code Libellé -

-

4 ]

@ ’Q sa_aide

PAIE
La mise a jour peut avoir ou non des conséquences sur le bulletin de salaire ou sur le traitement.
- Certaines mises a jour ne générent jamais d’incidence paie :

Mise a jour de I’adresse d’origine ou de vacance, de I’adresse professionnelle, des
compeétences, du conjoint, des décorations, du dipléme, d’un enfant (ne pas confondre
avec la mise a jour du SFT, ou de I’enfant dans la procédure « congé de maternité »), des
langues, du numéro éducation nationale, du service national (lorsqu’il s’agit de
I’information concernant les services antérieurs d’un agent) de I’affectation
operationnelle sans changement de site.

*attention : Le gestionnaire de proximité ne doit pas initier de changements d’affectation
opérationnelle lorsque la lieu de I'agent est différent de la localité de départ (méme
lorsque I'agent demeure affecté dans la méme structure administrative).C’est le
gestionnaire de corps qui doit initier une procédure de mutation..

- D’autres procédures de mise a jour créent des mouvements paie :
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Mise a jour de I’adresse personnelle, des coordonnés bancaires, de I’état civil, de la

mutuelle, et des jours de greve.

CIRCUIT

Le circuit de la demande est simplifié s’il ne comporte pas d’incidence paie,

c’est le circuit de procédure 4
Circuit 4 :

pré

instruction

Si incidences paie c’est le circuit 19 :
Circuit 19 :

Pré
instruction g

Validation finale
état 41

Instruction
GC
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ACCES

Les variantes sont regroupées dans une méme rubrique :
- Mise a jour d’un dossier.

L'acces a I'ensemble des variantes est unique :
- SHP pour les variantes qui générent un mouvement paie
- SHM pour les variantes qui ne générent pas de mouvement paie.

Les mises a jour particulieres a I’enseignement privé sont groupees dans la rubrique :
Mise a jour d’un dossier (enseignement privé).

DATE D'EFFET
Selon la variante, la date d'effet peut étre :

- la date de début d'une nouvelle situation
C'est le cas de la variante :
changement d’affectation opérationnelle, sans changement de site.

- une date qui caractérise la demande traitée, et qui n'a pas de signification dans le déroulement de
carriére de l'agent.

Dans ce cas, la date est aléatoire : elle peut étre la date du jour. Seule obligation : elle doit étre égale
ou supérieure a la date de recrutement de I'agent.

Exemple : I'enregistrement d'un enfant.

Cette information ne modifie pas la situation de I'agent. La date d'effet de la demande ne doit pas
étre confondue avec la date de naissance, qui est saisie sur un schéma spécifique.

De méme, I'adresse est unique (pour un méme type d'adresse), il n'y a donc pas de classement des

adresses par date d'effet. La nouvelle adresse sera systématiquement prise en compte en fonction du
mois choisi pour le mouvement paie.

IDENTIFICATION DE L’AGENT
Chaque agent recruté recoit un numéro différent du numéro INSEE, qui permet de I’identifier. Il
suffit de taper, apres la date d’effet, le numéro ou le nom de I’agent pour accéder a son dossier et le
modifier.
Le signe [ %] remplace plusieurs caractéres du nom.
Exemples : %dupo% rapatrie tous les noms contenant ces quatre lettres.

Dupo% rameéne tous les noms commengant par dupo, et
%dupo, ramene tous les noms finissant par dupo.
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EDITION
Il n’y pas d’édition d’arrété ni de notification.

VARIANTES DE PROCEDURE :

Pour obtenir cette aide ouvrir le module épicéa consultation / dossiers agents, sélection par criteres
/ écran sa_agt01, taper le nom de la procédure, exemples SHP ou SHM, puis mettre le curseur dans
variante et cliquer sur le point d’interrogation. ,

* Aide en saisie
Aide  Apruler  Editer  Imprimer

fanant{océd Libellé varniante

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

fariante ocedu Libellé vanante

attention : Dans le passé, la procédure « mise a jour affectation opérationnelle sans changement de
site », pouvait avoir ou non une incidence paie, aujourd’hui la procédure n’est pas recodée « SHM »
mais s’apparente bien a une procédure SHM sans incidence paie.

RAPPEL concernant la procédure SHP variante j :

Le gestionnaire de proximité ne doit pas initier les changements d’affectation opérationnelle si la
localité du lieu de travail change, en tout cas quand il ne s'agit pas de la méme ville.
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Liste des variantes de procédure avec leurs circuits

Date du jour
Date d'effet ou date
Procédure | Variante | circuit | paie Libellé = début d'effet
situation > ou = date
recrutement
SHM
SHM a 4 N Mise a jour conjoint ©)
SHM b 4 N Mise a jour dipldme 6]
SHM c 4 N Mise a jour enfant 6]
SHM d 4 N Mise a jour service national ®)
SHM e 4 N Mise & jour langue ©)
SHM f 4 N Mise & jour décoration ©)
SHM g 4 N Mise a jour autres adresses ©)
SHM Kk 4 N Mise a jour compétence ®)
SHM I 4 N Mise a jour n° Education Nationale ®)
SHM 0 4 N Mise a jour adresse professionnelle 6]
SHM p N Option interface et adresse mél
SHP
SHP b 19 O Mise a jour état civil O*situation (@)
familiale
SHP c 19 O | Mise a jour adresse personnelle (TG) O
/N
SHP d 19 0 Mise a jour banque 0
SHP e Saisie de jours de gréve
SHP j 4 N | Mise a jour affectation opérationnelle O
sans changement de site,

* la situation familiale comporte un historique, elle a un impact sur le congé bonifié et la prime

d’installation.

CARACTERISTIQUES

La mise a jour du dossier de I’agent ne suit pas les régles générales appliquées aux procédures de

gestion.

Regle générale : les modifications généerées par une demande sont effectives lorsque la procédure

demandée passe a I’état «validation finale» (état = 41).

Mise & jour du dossier de I’agent : si la modification concerne la situation personnelle de I’agent ou
sa situation familiale, la modification s’inscrit dans la situation de I’agent deés la pré - instruction, a
la sortie de I’écran de description (sortie par le bouton OK).

attention : Si la demande reste en attente, le dossier de I’agent est souvent cependant déja modifié.
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ANNULATION
Si I’on veut annuler la saisie faite, plusieurs solutions sont possibles selon la variante et I'état de la
demande.

1 - Si la variante suit un circuit 4 :
a) - la demande est en pré - instruction / suivi : seul le schéma de description (sortie sur OK) est
valide :

il faut reprendre la demande et :

- soit modifier I’information erronée

- soit saisir a nouveau l'information qui existait dans le dossier, si la modification n'était
pas justifiée

- soit supprimer la ligne renseignée a tort, si la saisie est faite a partir d'un tableau (voir
ci-dessous)

- soit ne saisir aucune information (laisser les champs de saisie "a blanc), s'il n'y avait pas
lieu de renseigner la rubrique

- valider la description dans tous les cas et valider la demande.

b) - la demande est validée (acceptée sur le schéma de validation)
il faut :
- créer une nouvelle demande, et saisir les informations correctes.

2 - Si la demande suit un circuit différent de 4 :

Variantes :

- Adresse personnelle

- Banque

- Etat civil
a) - on peut supprimer la demande en pré — instruction . / bouton description / bandeau supérieur de
I’écran / supprimer.

par ailleurs, si une demande est en cours,
- 0n ne peut pas instruire une nouvelle demande de méme type sinon,

mae _ 0708 : Il existe déja une demande en cours modifiant I'adresse personnelle de
I'agent (ou la banque, ou I'état - civil)"

b) - la demande est validée

il faut
- aller dans « vie de la demande » et la refuser.
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ERGONOMIE

Sur plusieurs schémas, la saisie des informations se fait au moyen de tableaux, renseignés a partir
de champs extérieurs au tableau.

Exemples :
mise a jour des diplémes, enfants, langues, décorations, adresses, compétences,

- Sélectionner une ligne du tableau,

- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau,

- Enregistrer.

Si une seule ligne est a renseigner, quitter le schéma par [OK],

Pour renseigner la ligne suivante
- Sélectionner la ligne non renseignée,
- Saisir les informations correspondantes,
- Enregistrer.
Une fois que toutes les lignes a renseigner ont été remplies et enregistrées, quitter le
schéma par [OK].

Si I’on veut supprimer une information enregistrée
- Sélectionner la ligne,
- Supprimer,
- Quitter le schéma par [OK].

attention :
pour la mise a jour "Enfant"”, et pour des raisons de place disponible a I'écran, le tableau et les
champs de saisie sont placés sur deux écrans différents.

Il faut donc :

- selectionner une ligne sur le premier schéma (double clic),

- saisir les informations sur I’écran suivant,

- revenir au schéma comportant le tableau pour :

- sélectionner une nouvelle ligne, s'il y a plusieurs enfants a intégrer au dossier.
(Se reporter a la "mise a jour enfant™).
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2 - Acces

-> Gestion administrative

-> Déroulement de carriere

->Mise & jour d’un dossier

&% Gestion administrative

aide  Sortr  Editer  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction " Création
" Suivi

" Vie de la demande

l Déroulement de carriére

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction

Fins de fonction

Prestations familiales

Editions

» Initialisation de dossier

> Mise a jour d'un dossier

> Mise a jour d'un dossier (ens. privé)
> Gestion des stagiaires

> Prise en charge

> Nomination

» Contrat f vacation

> Primes et indemnités

sm_prgp

lundi 29 novembre 2004 - 15:07
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3 - Conditions d’application

Statut
I’agent doit avoir un classement, quel qu’il soit, a la date d’effet de la demande.

Services effectifs
aucune condition.

Position administrative
I’agent doit avoir une position, quelle qu’elle soit, a la date d’effet de la demande.

Age
aucune condition.
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4 - Acteurs

Circuit 4
le gestionnaire de proximité :
il crée la demande, il la valide

Circuit 19
le gestionnaire de proximite :
il crée la demande

le gestionnaire de corps :
il traite la phase instruction,

il génére les mouvements paie.

et il valide
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5 - Déroulement de la procédure

Eléments d’une demande : elle comporte obligatoirement les informations concernant :

- la procédure / variante qui va modifier la situation de I’agent,
- la date d’effet et
- I’identifiant de I’agent.
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ADRESSE PERSONNELLE

L adresse personnelle est une information obligatoire, puisqu’elle est utilisée par la Paie.
On ne peut supprimer I’information sans la remplacer.

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
->Mise a jour d’un dossier

->adresse personnelle

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande de modification de I’adresse personnelle ;
Simple clic dans le bouton pré instruction / création.

el - P -
.;',\ Gestion administrative

fide Sortiv  Editer Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction " Création > Initialisation de dossier
 Suivi > Mise 4 jour d'un dossier
Adresse personnelle {(TG)

' Vie de la demande Adresse professionnelle
Autres adresses
- Adresses mel, option interface agent

- Banque
- Compétence
l Déroulement de carriére - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Dipléme
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue

Interruptions de fonction

- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site

Prestations familiales

Editions

m_pragp

wendredi 15 avril 2005 - 11:41

Simple clic dans adresse personnelle.
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&% Pré-instruction Mise a jour adresse personnelle (tg)
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Initialiser

Date effet

Agent [ | |

Corps f Grade
Statut Categorie Echelon Indice brut

Imputation budgétaire - - - NBI  Bonifonct
Forcion [ [ [

Position

Date d’effet :La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation » dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1% champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numero de I’agent ont été retirés).
Ecran sp_gen01

Pré-instruction Mise & jour adresse personnelle (tg)
de  Annuler  Editer  Imprimer  Initialiser

Date effet _
Agent [ [

Corps / Grade
Statut Catégorie Echelon Indice brut

Imputation budgétaire - - - Bl Bonifonct
Foncion [ [

Position activité plein temps

Descnptmn Fiche de suivil Yalidation |
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Description

Cliquer sur le bouton [description] ramene un nouvel écran sp_adr03 permettant la modification de
I’adresse personnelle. Le numéro de la demande figure en haut & gauche, suivi de la date de la
demande.

écran sp_adr03

-
&4 Description de la demande

fide  Annuler  Editer  Imprimgr  Initisliser  Supprimer

2514439

erordemande

Date demande |@E0/06/2002

Type adresse |PEHS | |Adlesse personnelle |
Lieu | |
No voie BT [ ][] Codevoie
Hom voie |des vignes | Commune | |
Code postal Bur. dist  [PARIS |
Pays | || |

Teléphone 0125622466 Fax |0125496315

(Pl2] ok]wnn)

La commande « initialiser » située sur le bandeau supérieur, permet de remettre tous les champs a
blanc.
Renseigner les informations nécessaires, au changement d’adresse.

Aide a la saisie :Le code de la voie est disponible dans I’aide (écran sp_aide ci-apres), pour I’obtenir
placer le curseur dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, I’information peut étre
ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche effectuée.

Ecran sp_aide

Aide en saisie
e Annuler Editer  Imprimer

Code Libellé

,@ sa_aide
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On ne peut valider I'écran sans avoir renseigné les informations obligatoires :
- le code postal
- le bureau distributeur
- ne renseigner la "Commune" que si elle est différente de celle désignée par le "Code

postal”.
Accepter en cliquant sur [OK]

La demande est alors a I’état 02.

Il est possible de supprimer cette demande.
(voir ci apres - suppression d’une demande a I’état 02)

L’acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01

¥ Pré-instruction Mise a jour adresse personnelle (tg)
Apnuler  Editer  Imprimer  Initialiser

Date effet _
Agent [ [

Corps / Grade
Statut Catagorie Echelon Indice brut

Imputation budgétaire

NBI Boni fonct

Position achivité plein temps

Fonction

‘Description |  Fiche de suivi validation

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caracteristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]
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Ecran sp_pce01

& Liste des pieces justificatives
aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Piéce Présence

i =p_pceldl

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des piéces nécessaires.
Ici pas de piéces a joindre.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Dans cette procédure, la fiche de suivi sert uniguement a informer le gestionnaire de corps qu'une
demande de modification d'adresse est en cours.

écran sp_gen01

R Pré-instruction Mise a jour adresse personnelle (tg)
ajde  Apnuler  Editer  Imprimer  Initisliser

Date effet _
Aot [ [

Corps } Grade
Statut Catégorie Echelon Indice brut

Imputation budgétaire - - - NBl  Boni fonct
Fonction [ [

Position aclivité plein temps

‘Description | Fiche de suivi Validation
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Yalidation

écran sp_val01

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

Etat demande " Mise en attente
¢ Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | sp_valll

Dans « Etat de la demande »:

Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou dans pré

instruction / suivi si besoin un peu plus tard.

Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant validée en pré instruction > instruction,

répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est validée en pré instruction elle est a I’état 01,
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

A ce stade il est encore possible de supprimer la demande si elle comporte une erreur.
Voir ci apres suppression d’une demande a I’état 01
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification ou suppression d’une demande a |’état 02
Il est possible de modifier ou de supprimer une demande a I’état 02.
Ecran sm_prgp

__' Gestion administrative

Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

& Pré-instruction
" Instruction

" Signature

" Validation paie
" %erification mouvement paie

" Vie de la demande

Déroulement de carriére

Modalités de travail

Fins de fonction
Prestations familiales

« pré-instruction suivi »écran sl_demO1

ste des demandes

ide Apnuler  Editer  Imprimer

Procedure [ [ No demands [
Date effet No agent |:|
Description | | Etat |:|

Demande

Procédure / Yariante Date effet Agent Description Etat

Rechercher | O
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- remplir ensuite un des champs blancs, afin de sélectionner la demande a modifier ou a supprimer,
plusieurs choix sont possible :

1 - curseur dans procédure, taper SHP puis clic dans « rechercher » (si on ne connait pas
le code de la procédure il est possible de le retrouver avec I’aide écran :clic dans [?]
Toutes les demandes concernées par le code de procédure SHP s’inscrivent dans le
tableau.

2 - curseur dans numéro de la demande, taper le numéro, clic dans [rechercher], la
demande s’inscrit dans le tableau

3 - curseur dans le numéro de I’agent , taper le numéro, clic dans [rechercher] la
demande (ou les demande en cours instruites pour cet agent) s’inscrit dans le tableau
-double clic sur la ligne du tableau

- écran sp_gen01, cliquer dans [description]

a - modifier
écran sp_adr03
- faire les modifications nécessaires,
- ou bien dans le bandeau supérieur de | “‘écran « initialiser I’écran » (permet d’effacer
toutes les donneées enregistrées pour I’adresse),
- accepter la description puis valider la demande,

b — supprimer
écran sp_adr03

- ou encore supprimer la demande (bandeau supérieur gris).

- simple clic dans le bouton [supprimer], bandeau supérieur de I’écran, « supprimer la demande ».
ou bien modifier les éléments erronés, et faire [0K], puis validation de la demande.

—
&4 Description de la demande

fide  Apnuler  Editer  Imprimer  Initialiser | Supprimer

Numéro demande | 2954536 Supprimet |3 demands Date demande |[2/12/2002

Type adresse |PEFIS | |Adresse personnelle |

Complément
identification | |

No voie B.T.Q I:l I_J;I Code voie |:| |:|
Nom voie [16t Ia fontaine | BDPTE]E'U?;;' [Pavie |
Code postal Localité de destination |[PAVIE |
Pays | | | |

Telephone [ ] Fex[ ]

(Pl o fnm)
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2 - Refus d’une demande a I’état 01
Pour ce faire : retour & I’écran sm_prgp, cliquer dans « vie de la demande ».
Ecran sm_prgp

¥ Gestion administrative
Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrisr interne

Pré-instruction " Craation > Initialisation de dossier
. fg > Mise a jour d'un dossier
Vie de la € Suivi !
Adresse personnelle (TG)
demande — | ¢ Vie de la demande Adresse professionnelle

en gestion Autres adresses

Adresses mél. option interface agent
Banque

Compétence
Déroulement de carriére Conjoint
Décoration
Modalités de travail Diplame
Enfant
Etat civil
Historique agent
Indice majoré pension civile
Langue
Fins de fonction Mutuelle
Numéro éducation nationale
Prestations familiales Service national

Editions Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Fonction, Activités

Renseigner le nom de la procédure, ou le numéro de la demande, ou de I’agent, puis bouton
[rechercher]

&% \ie de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

proceaue [ [ No domerds ]
<~ Dato ofet < No agont
Description | | Etat [

Restriction sur les demandes non refusées [

Demande Procédure f ¥ariante D ate effet Deszcription
Mise a jour adresse pe

Rechercher | @ Refuser
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Mettre la ligne concernée par le refus en sur brillance et cliquer sur [refuser]

Message |« La demande nom de procédure /variante n°------- , sera refusée, voulez-vous continuer ?

Répondre « oui »
La demande qui était a I’état 01, passe a_l’état 13.

Si une fiche de suivi a été transmise au gestionnaire de corps ne pas oublier de le prévenir.
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise & jour d’un dossier / adresse personnelle.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / adresse.

Piéce justificative : aucune

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHP variante c.

Circuit : cette demande suit le circuit 19.

Incidence paie : Oui.

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré — instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apreés validation, (état 01) aller dans « vie de la demande » et refuser la demande.
Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supeérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton [entrée].ou tabulation
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ADRESSE PROFESSIONNELLE

L adresse professionnelle n’est pas une information obligatoire elle n’a aucune incidence paie.
Elle concerne I’agent dont I'activité au ministére de I’agriculture est interrompue de maniére
temporaire.
L'adresse peut ainsi étre mise a jour, lorsqu'on utilise les procédures :

- détachement

- service national

- mise a disposition

Il s'agit alors de I'adresse de I'administration ou de I'établissement auprés desquels I'agent exerce
son activité.

Elle peut étre renseignée ou actualisée lorsqu'on renouvelle la position interruptive.

Elle peut par ailleurs étre mise a jour de maniére indépendante, grace a cette variante de "Mise a
jour d'un dossier".

L'adresse professionnelle est utilisée lors de I'édition des notifications :
- si I'agent n'est plus affecté dans son administration d'origine (positions interruptives)

- si I'agent est dans une position interruptive, et si I'adresse professionnelle n'est pas
renseignée, c'est I'adresse personnelle qui est utilisée.

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise a jour d’un dossier

->adresse professionnelle
Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande de modification de I’adresse professionnelle.

Cette procédure « épicéa » est trés similaire a la précédente : mise a jour de I’adresse personnelle
TG », et sera donc légerement moins détaillée, on pourra s’y reporter, en cas de besoin.
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PRE INSTRUCTION

Cliquer dans le bouton pré instruction / création.

&% Gestion administrative
aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction " Création » Initialisation de dossier
ST *» Mise a jour d'un dossier
- Adresse personnelle {TG)
" Vie de la demande - Adresse professionnelle
- Autres adresses
- Adresses meél, option interface agent
- Banque
- Compétence
l Déroulement de carriére - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Dipléme
- Enfant
Congés - Etat civil
- Historique agent
Interruptions de fonction - Indice majoré pension civile
- Langue
Fins de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Prestations familiales - Service national
Editions - Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
- Fonction, Activités
| EIN_prap

vendredi 3 décembre 2004 - 15:37

L’écran sp_gen01, s’ouvre, (écran dont le fond est vert)

- renseigner les champs blancs :

date d’effet : aléatoire, seule obligation doit étre > ou = a la date de recrutement.
agent : le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.

Les champs blancs renseignés faire [ entrée] ou tabulation.

Situation de I’agent : les éléments constituant I’ecran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet.

Description

Cliquer le bouton [description] ramene un nouvel écran, permettant la modification de I’adresse.

Le numéro de la demande figure en haut et a gauche, suivi de la date de la demande.

Ecran sp_adr01
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i Description de la demande
aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Initisliser  Supprimer

Numéro demande | 3109347 Date demande |03/12/2004
Type adresse |PHI]F | |Adlesse professionnelle |

1 |Hairie de Paris |

Libellé
organisme

2 |Dilectiun des ressources humaines |

3| |

Complément
identification | |

No voie B.T.Q |:| l’.l——l_l Code voie
Nom voie |deGrave| | BFD’nrigﬁ—?ici’tr- | |
Code postal Localité de destination [PARIS |
Pays [100 | |France |

Telephone [ ] Fex[ ]
[p il sp_adrUD

La commande « initialiser », située sur le bandeau supérieur, permet de remettre tous les champs a
blanc.

Saisir les informations nécessaires dans les champs blancs.

Aide alasaisie : Le code de la voie ou du pays sont disponibles dans I’aide, pour I’obtenir placer le
curseur dans le champ blanc [code voie ] et cliquer sur le point d’interrogation [ ? ].

A partir de I’écran sp_aide il est possible de rapatrier I’information : double clic sur la ligne
correspondant a la recherche effectuée.

On ne peut valider I'écran sans avoir renseigneé les informations obligatoires :
- le code postal, pour la France.
- la localité de destination

Accepter la description en cliquant sur [OK]
La demande est alors a I’état 02.
L’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

Dans cette procédure, la fiche de suivi n’est pas transmise au gestionnaire de corps.

La demande est validée localement.
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Pour ouvrir I’écran de validation de la demande cliquer dans [validation]

Yalidation
écran sp_val01

&% Validation de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande 3109354

Etat demande " Mise en attente
" Sans situation

Observations ﬂ

=]

p Ok |$|:-_vaIEI1

Dans « état de la demande » :
Cocher :

[ acceptée ]
[ mise en attente ] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré

instruction suivi si besoin un peu plus tard.

Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 votre demande est maintenant définitivement validée|. Bouton [OK]

Ce qui signifie que la demande est validee, état 41, I’information est visible dans le module
CONSULTATION
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Module consultation :

Rechercher I’agent concerné par la procedure, mettre la ligne du tableau en sur brillance, puis dans
le bandeau supérieur de I’écran :

Cliquer,
— Situation
— adresse :

écran de consultation sa_agt09

&9 Adresse
aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Agent | | |

Type Deszcrnption -
Adresse personnelle  |CEYZERIA
Adresse professionnellq e PAR

O

1 |Mailie de Paris |

Libellé = =

organisme Z |D|rect||:|n des ressources humaines |
3| |

Complément

identification | |

Voie [001 Place deGrave |

Compl. adresse | |

{(B.P.. lieu-dit...)

Code postal 75004 bggﬁ:‘;igﬁ [PARIS |

Pays |Flance |

Telephone [ ] Fex [ ]

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification ou suppression d’une demande a I’état 02
procéder comme pour le changement d’adresse personnelle.
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2 - Modification d’une demande a I’état 41 :

B Gestion administrative
Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction * Création » Initialisation de dossier
 Suivi > Mise a jour d'un dossier
Adresse personnelle (TG)
" ie de la demande Adresse professionnelle
Autres adresses
- Adresses mél, option interface agent
- Bangque
- Compétence
l Déroulement de carriére - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Dipléme
- Enfant
Congés - Etat civil
- Historique agent
Interruptions de fonction - Indice majoré pension civile
- Langue
Fins de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Prestations familiales - Service national
Editions - Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
- Fonction, Activités
| Em_prap

mardi 7 décembre 2004 - 15:41

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante. [0K].
[Description]

Les informations peuvent étre modifiées ou supprimeées il suffit d’initialiser la demande (ce bouton

dans le bandeau supérieur permet de remettre tous les champs a blanc) puis [0K] enfin, procéder a
la validation de la demande (écran fond jaune).

IMessage : votre demande est maintenant définitivement validée|
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriere /
Mise a jour d’un dossier / adresse professionnelle.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / adresse.

Piéce justificative : le certificat de prise de fonctions.

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune

Code de la procédure : SHM variante o

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état 02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré — instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description puis la demande.

Apreés validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet, et
modifier ou effacer si besoin les information puis valider.

Date d’effet la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre egale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.

35/141



AUTRES ADRESSES (QUE L’ADRESSE PERSONNELLE)

Cette variante permet la saisie de
- I'adresse d'origine (utilisée par la procédure "Congés bonifiés")
- I'adresse de vacances (utilisée dans le secteur "enseignement")

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise & jour d’un dossier
->autres adresses
Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande de modification de I’adresse.

Cette procédure « épicéa » est trés similaire a celle concernant I’adresse personnelle TG », et sera
donc Iégerement moins détaillée, on pourra s’y reporter, si besoin.

PRE INSTRUCTION

—
.;,\ Gestion administrative

Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction & Création > Initialisation de dossier
 Suivi * Mise a jour d'un dossier
- Adresse personnelle (TG)
" Vie de la demande - Adresse professionnelle
- Adresses mel, option interface agent
- Banque
- Compétence
I Déroulement de carriére - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplame
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chaqgt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

lundi 14 mars 2005 -13:32

Cliquer dans :Pré instruction / création, ouvre I’ écran sp_gen01 (écran fond vert).
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Renseigner les champs blancs :

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres

et faire « entrée ou tabulation » dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de

recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1*" champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la

date d’effet. (par discrétion les nom et numero de I’agent ont été retirés).

Description

Ecran sp_adr02

.;; Description de la demande

fide  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109820

Date demande |14/03/2005

Descrnption -

Type
. MUSSY SUR SEINE

-

Type adresse

Complément
identification

No voie
Nom voie
Code postal
Fays
Téléphone

Enreqgistrer |

|NAEA | |Adlesse de vacances |

om0 O], Sotevie ) |
ompl. adr.
| BF Lieu-dit | |
Localité de destination |HUSSY SUR SEINE |
| | | |
| | Fax[ ]
Supprimer | [p OK |$I:'_adrﬂ2]

Les saisies obligatoires sont identiques a celles du schéma sp_adr01 (adresse personnelle).

La saisie se fait selon I'ergonomie propre aux tableaux.
- Sélectionner une ligne du tableau
- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau

[Enregistrer]

Si une seule ligne est a renseigner, quitter le schéma par [OK ].

Pour renseigner la ligne suivante
- Sélectionner la ligne non renseignée
- Saisir les informations correspondantes

[Enregistrer]
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Une fois que toutes les lignes a renseigner ont été remplies et enregistrées, quitter le schéma par
[OK]

Si I’on veut supprimer une information enregistrée
Sélectionner la ligne
[Supprimer]

Quitter le schéma par [ OK ]

Remarque : si le bouton [enregistrer] n’a pas été cliqué le message suivant apparait :
Il faut cliquer sur le bouton « enregistrer » si vous désirez créer ou modifier une occurrence avec les
données saisies.

Aide a la saisie : Le code de la voie est disponible dans I’aide (écran sp_aide), pour I’obtenir placer
le curseur dans le champs blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, [ ? ].

On ne peut valider I'écran sans avoir renseigneé les informations obligatoires :
- le code postal
- le bureau distributeur
- ne renseigner la "Commune" que si elle est différente de "Code postal™.
Accepter en cliquant sur [OK }.

Ecran sp_adr_02

&® Description de la demande
ajde  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprifmer

Numéro demande Date demande
Type Dezcrnption -

ORIG de la liberté, FORT DE FRANCE ||

Type adresse |[IHIE | |Adresse origine pour congé bonifié |

Complément
identification | |

No voie Y i —e

Nom voie ||:Ie la liberté | BP Lieu-dit | |
Code postal Localité de destination [FORT DE FRANCE |
Pays | | |

Telsphone [ ] Fe[ ]
Enregistrer | Supprimer | [p OK |Sp—adr02]

Accepter en cliquant sur [OK ].
La demande est alors a |’état 02.
L acceptation de la description raméne a I’écran sp_genO1.
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Fiche de suivi |

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires.
Ici pas de piéces a joindre.(sauf en cas de demande de congé bonifié)

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Si besoin répondre « oui ». Dans cette procédure, la fiche de suivi n’est pas transmise au
gestionnaire

Retour a I’écran sp_gen0L1.

Yalidation
écran sp_val01

g

&* Validation de la demande

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande |:|

Etat demande " Mise en attente
 Sans situation

Observations ﬂ

-

p OK | zp_wvalll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou en pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée|. répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée I’information est visible dans le module
CONSULTATION.
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification ou suppression d’une demande a I’état 02
procéder comme pour le changement d’adresse personnelle.

2 - Modification d’une demande a I’état 41 :

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante [0K].
[Description]

Les informations peuvent étre modifiées ou supprimées pour ce faire cliquer dans le bouton
[supprimer]. Le message suivant apparait, répondre « oui ».

maq_0718 |

® Woulez-wous vraiment supprimer pour cek agent ['adresse de bype VACH 7

accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la demande (écran
fond jaune).

IMessage : votre demande est maintenant définitivement validée|
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise a jour d’un dossier / adresse autre que I’adresse personnelle.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / adresse.

Piéce justificative : non, sauf en cas de demande de congé bonifié, dans ce cas le
justificatif est a joindre a la demande de congé bonifié.

Piece a transmettre au gestionnaire de corps : aucune, sauf dans le cadre d’une demande
de congé bonifié.

Code de la procédure : SHM variante ¢

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation ( état 02 ) on peut modifier, la demande en pré
instruction /suivi.

puis accepter la description et valider la demande.

Apres validation, ( état 41 )créer une nouvelle demande a la méme date d’effet, bouton
[supprimer] en bas de I’écran sp_adr02 puis valider.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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INTERFACE AGENT _AGORHA

1 - PRESENTATION GENERALE DU DISPOSITIE

2 - UTILISATION DU MODULE INTERFACE.

3 - RUBRIQUE ""ADRESSES MEL, OPTION INTERFACE AGENT"'
4 - EN RESUME

1 - PRESENTATION GENERALE

Ce module est destiné a permettre au responsable local de GRH de chaque structure d’enregistrer
les informations liées aux choix locaux d’organisation pour la mise en place de I'Interface Agent.

Il s’agit d'informations propres a sa structure et destinées a I’ensemble des agents dont il assure la
gestion de proximité. On y définira la date choisie pour I’ouverture de I’accés a I'Interface aux
agents de la structure. On y précisera aussi les consignes générales, quels seront les correspondants
locaux auxquels les agents pourront s’adresser par rapport a I’utilisation de I’ Interface et selon
quelles modalités...

nota : ces informations, enregistrées au travers de I’application EPICEA, seront répercutées dans
I'Interface Agent et y seront présentées aux agents lorsqu'ils s’y connecteront.

Cette fonctionnalité est accessible exclusivement par le code-utilisateur EPICEA du
gestionnaire de proximité principal (code dont I'identifiant se termine par « 1 » : C***1 D***1,
E***1, R***1, T***1...).

Par ailleurs, une nouvelle rubrique est ajoutée a la « mise a jour du dossier agent » du module
Gestion Administrative pour y enregistrer des informations individuelles liées a la mise en place
de I’Interface. 1l s’agit de la possibilité de refus de I’agent de voir son dossier individuel EPICEA
transféré dans I'Interface, et donc accessible via Internet méme si lui seul peut le consulter ; il s’agit
aussi d’adresses de messagerie électronique (notamment professionnelle pour les correspondants
Interface)...
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2 - UTILISATION DU MODULE INTERFACE.

2.1 - Acces au module

A partir de I'écran d'accueil EPICEA Gestion : choisissez dans la barre de menu I'option "Interface

Agent" qui donne acces I’écran (su_int00) : date d’ouverture, consignes génerales et liste des
correspondants.

.:;\ EPICEA ... H:\F' ¥IEW" EPICEA ... sybtest ... epicea

Aide Annuler Editer  Imprimer  Courrier interne  Gestion des Utilisateurs | Interface Agent

@

2.1.1 — Saisie des consignes genérales et correspondants locaux

A la premiére ouverture de I’écran (su_int00), seule la partie supérieure est présentée.

Fl Interface Agent

fide  Apnuler  Editer  Imprimer
[T | [ — | [LEGTA I |
Date d'ouverture de l'interface  ([J7/04/2005

A compter de cette date les agents affectés dans les structures dont vous assurez la gestion
de proximité pourront consulter leur dossier sur <<l'interface agent>>
Consignes générales

L'ouverture de I'Interface Agent est prévue pour I'EPL de... pour le 17 avril 2005, ﬂ

Les premiéres indications et vos paramétres de connexions vous seront remis pour cette
date.

Cordialement.

[

Ce texte destiné 4 gquider les agents sera reproduit dans l'interface. Yalider la saisie I

Cette partie est destinée a définir la date choisie pour I'ouverture de I’acces a I’ Interface pour les

agents de la structure. Elle sert aussi a la saisie du texte des « consignes générales » décidées
localement pour la mise en oeuvre de ce nouvel instrument.

La date d'ouverture est initialisée a la date limite fixée pour la région dans laquelle se trouve la
structure, elle est modifiable selon les décisions locales.

Cliquer sur le bouton _Yalider la saisie | valide et enregistre les informations dans la base

nota : ces informations pourront étre modifiées ultérieurement en procédant de la méme maniére.

La partie inférieure de I'écran, destinée a la définition des correspondants, est alors affichée.
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::\ Interface Agent

Aide  Annuler  Editer  Imprimer
Date d'ouverture de I'interface  |[J7/04/2005

A compter de cette date les agents affectés dans les structures dont vous assurez la gestion
de proximité pourront consulter leur dossier sur <<{I'interface agent>>
Consignes générales

I'ouverture de I'Interface Agent est prévue pour I'EPL de... pour le 17 avril 2005. ﬂ

Les premiéres indications et vos paramétres de connexions vous seront remis pour cette
date.

Cordialement.

[

Yalider la saisie |

Ce texte destiné a guider les agents sera reproduit dans I'interface.

N* Ordre Intitulé conmezpondant

Mél comrrespondant Ut

Double-clic sur une ligne du tableau pour modifier les informations du correspondant.
Double-clic sur la ligne wvide [...] pour ajouter un correspondant.

Le bouton <<supprimer>> supprime le correspondant sélectionné. _

Supprimer Changer I'ordre des correspondants

A la premiere ouverture de I’écran, aucun correspondant n’ayant encore été défini, le tableau est
affiché avec la seule ligne vide « ... » permettant I’ajout.

Par un double-clic sur la ligne vide « ... », on accede a I’écran de description des correspondants
pour I’ Interface.

Le module peut étre quitté en cliquant sur le bouton oK |

\ous pourrez y revenir a votre convenance, qu’il s’agisse de modifier le texte des consignes ou de
modifier la liste des correspondants ou les informations qui leur sont associées.

2.1.2 — Gestion des correspondants locaux

Quatre actions sont possibles sur la liste des correspondants :

1 - ajouter un correspondant : placez le pointeur sur la ligne vide « ... » et double-
cliquez pour ouvrir I’écran de description du correspondant (su_int01).

2 - modifier les informations associées a un correspondant déja défini : placez le pointeur

sur la ligne voulue et double-cliquez pour ouvrir I’écran de description du correspondant
(su_int01).

3 - supprimer un correspondant de la liste : placez le pointeur sur la ligne voulue et
cliquez sur le bouton.
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Supprimer I

nota : le remplacement d’un correspondant devra se faire en deux étapes : suppression du
correspondant remplacé, puis ajout du correspondant qui le remplace.

4 - modifier I’ordre d’affichage de la liste des correspondants présentée dans I’ Interface.

Ajout d’un correspondant

Toutes les informations de description du correspondant (identité, adresse de messagerie, adresse
postale...) sont en saisie libre. Mais pour les agents connus dans I’application EPCIEA, ces

informations peuvent étre initialisées a partir de leur dossier EPICEA. Elles sont ensuite laissées
libres de modification.

L'ajout d'un correspondant s'opere au moyen de I'écran (su_int01) dont le fonctionnement est décrit
ci- dessous. A I’ouverture, le texte d'aide affiché a I'écran guide I’ utilisateur dans son utilisation.

E_:‘ Interface agent - correspondant

Aide Annuler Editer  Imprimer

| | | [LEGTA I |
T \Milisateur EPICEA Date ouverture interface : |17/04/2005
 Agent EPICEA Utilisateur EPICEA:[ |
~ Autre agent N* agent EPICEA : |:|
Ajouter correspondant N* d'ordre d'affichage interface :
g | g ]

POUR CREER UN NOUYEAL CORRESPONDANT ¥YOUS DEVEZ:

1 - Cocher la case indiquant le type de correspondant  ajouter.
* Pour un agent EPICEA, vous devez renseigner le n" d"agent [vous pouvez
utiliser 'aide sur la zone de saisie avec le bouton << ? >
* Pour un agent autre vous pouvez éventuellement saisir un n” de structure

[avec bouton d'aide <£ 7 >> ]

2 - Presser le bouton << Ajouter correspondant >>
Pour I'ajout d'un utilisateur EPICEA, le correspondant sera a choisir dans la liste
proposée 3 I'écran. Le code utilisateur doit avoir &té préalablement attribué a un agent
de la structure [cf. gestion des utilisateurs ]

3 - Renseigner [ou modifier] les informations [proposées) pour le correspondant

4 - En cas d'erreur sur le choix du correspondant. sortir sans valider.

[ﬁ ilsu_intm J
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Etape 1 : vous devez d'abord sélectionner dans le cadre en haut gauche de I'écran I'une des trois
options selon la maniére dont l'agent correspondant est connu ou non de I’application EPICEA :

- le correspondant est rattaché a un code-utilisateur gestionnaire de proximite de la

structure : cocher alors la premiere option puis sélectionner dans la liste des utilisateurs
EPICEA affichée (cf. variante 1).

- le correspondant est un agent ayant un dossier dans I’application EPICEA. Il convient
de I'identifier parmi les agents de votre structure (cf. variante 2).

- I'agent n’est pas connu dans I’application EPICEA : agent payé sur le budget de -
I'établissement ou rémunéré sur crédits déelégués. 1l faudra alors saisir toutes les
informations utiles le concernant (cf. variante 3).

.;,'1 Interface agent - correspondant
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer
L IE | [LEG TA I |
* WHilisateur EPICEA \1 Date ouverture interface : |17/04/2005
Comezpondants | N* EPICEA | -» Cliguez ici pour fermer -
1 |THE [ —
z TR I
3 |TER — =
4 |[THN: . r |
1 - pterface
Variante 1 :

X : . . . Ajout dant)
Apreés avoir coché « Utilisateur EPICEA », cliquer sur le bouton Z2uter.conespondant

affiche la liste des codes-utilisateur actifs liés au code-utilisateur principal (****1) avec
lequel vous étes connecté.

Cliquer dans la ligne titre du tableau indiquée « Cliquez ici pour refermer » referme
cette liste et ramene a I’état précédent de choix de la catégorie d’agent.

Cliquer sur une ligne de la liste sélectionne I’agent indique, referme la liste et compléte la

partie inférieure de I'écran avec les informations issues du dossier EPICEA de cet agent
(cf. étape 2).

nota : cette variante ne peut evidemment fonctionner que si les codes-utilisateur EPICEA

ont été préalablement associés aux agents qui en sont détenteurs (cf. guide de Gestion des
Utilisateurs)

E_:‘ Interface agent - correspondant

Aide  Annuler  Editer  Imprimer

[THE | [ | [LEGTA I |

7 Utilisateur EPICEA - Date ouverture interface : |17/04/2005
@ AgentEPICEA N°Agent: [[_ ] ] Utilisateur EPICEA:[ |
" Autre agent N* agent EPICEA : |:|
o Ajouter currespundantl 2 N* d'ordre d'affichage interface : I:|
POUR CREER UN NOUVEAU CORRESPONDANT YOUS DEVEZ: ‘
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Variante 2 :

Apres avoir coché « Agent EPICEA », apparait un champ (1) destiné a la saisie du n°

EPICEA de I’agent correspondant. A ce champ (1) est associee I’aide standard pour la
recherche d’agent :

positionnez le curseur sur le champ (1) et cliquez sur le bouton 2] pour accéder a
I’écran de recherche agent (sa_agt01).

= P
.;,'\ Recherche parmi les agents gérés

Aide Apnuler Editer  Imprimer  Situation Historigue  Brest, Familisles  Frimes [ Faye

N* agent f Nom [Lz

| Prénom | |
iassament Arectation Poste gageé [~ ) Date référence 17/04/2005
Corps | | ||Structure | |
Grade | | || Twpe d'affectation |:| Position :l
Carnere (I f A) l:l Fin de fonction définitive [
Procédure { Variante | | |:| ou| ||:| ou| |D Fonction | |

MHom / Prénom agent

Rechercher | @ @Ew_ﬁgtlﬁ)

Rappel du fonctionnement de I'écran d’aide (sa_agt01) :

aprées avoir éventuellement renseigné les champs de critéres de recherche (début de nom,

corps...), cliquer sur le bouton ___Pechercher | affiche la liste des agents répondant

aux critéres indiqués parmi les agents affectés dans les structures dont vous assurez la
gestion de proximité.

Dans cette liste, un double-clic sur I’agent voulu rapatrie son numéro EPICEA dans le
champ (1) de I’écran (su_int01)

Cliquer sur le bouton eutercorespondant o\ jae |4 partie inférieure de I'écran avec les
informations issues du dossier EPICEA de I’agent.(cf. étape 2)

E_:‘ Interface agent - correspondant

Aide  Annuler Editer  Imprimer

[THE | [ | [LEGTA I |
i Wilisateur EPICEA = Date ouverture interface : [17/04/2005
 Agent EPICEA Utilisateur EPICEA:[ ]
* Autre agent Structure |:| ] N* agent EPICEA : :

Ajouter currespundanti N* d'ordre d'affichage interface : |:|

A
POUR CREER UN NOUYEALU CORRESPONDANT YOUS DEVEZ: |
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Variante :3

Aprés avoir coché « Autre agent », apparait un champ (2) destiné a la saisie du n®
EPICEA de la structure dont on souhaite récupérer les informations pour remplir la partie
adresse du correspondant Interface.

Le renseignement de ce champ (2) est facultatif, il ne s’agit que d’une possibilité offerte
pour obtenir les éléments d’adresse, ceux-ci pouvant étre saisis directement.

nota : cette possibilité n’est évidemment utile que si les adresses des structures dont vous
assurez la gestion de proximité sont a jour (cf. guide de Gestion des Structures)

A ce champ (2) est associée I’aide standard pour la recherche de structure :

- positionnez le curseur sur le champ (2) et cliquez sur le bouton pour accéder
a I’écran de recherche structure (sa_str01).

B4 nide sur structure

fide  Annuler Editer Imprimer Initialiser

Numéro structure [ ] Structure gérée V]| Date référence  |17/04/2005
Libelle |

|
Typestucure [ | [NNDII  Region[ | [
Type établissemt [ | [N Dert [ (NI
Structure dotée [ Mo struct. higrarchique |:| _
Struct. niveau 1 [ Mo struct. supérieure |:| _

Mo structure Libellé Date effet

Rechercher |

Rappel du fonctionnement de I'écran d’aide (sa_str01) :

par défaut I’indicateur « Structures gérées » est coché.

Cliquer sur le bouton __Rechereher | agriche 4 liste des structures dont vous
assurez la gestion de proximité.

Dans cette liste un double-clic sur la structure voulue rapatrie son numéro
EPICEA dans le champ (2) de I’écran (su_int01)

Ajouter currespundantii

Cliquer sur le bouton compleéte la partie inférieure de I'écran
avec les informations d’adresse issues d’EPICEA pour la structure sélectionnée.
Dans cette variante vous devez saisir directement les informations d’identification
du correspondant (cf. étape 2).
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Etape 2 : il vous reste maintenant a préciser les éventuelles consignes spécifiques pour le
correspondant particulier (il peut s’agir de répartition des dossiers : par type de personnels, par
champ alphabétique ; d’information concernant les modalités d’acces au correspondant : mode
préférentiel par courrier, messagerie électronique, organisation de permanences...)

Vérifiez, complétez et /ou corrigez les informations issues du dossier de I’agent ou de la structure,
sachant qu’il est préférable, si cela est possible, d’agir a la source de I’information (corriger
I’adresse d’une structure dans le module de gestion des structures, enregistrer les adresses de
messagerie électronique dans le dossier de I’agent a partir duquel elles pourront étre réutilisées...
(cf. 2-2 ci dessous)

gl Interface agent - correspondant

Aide  Annuler Editer  Imprimer

T | [ | |LEG TA I |
7€ Wtilisateur EPICEA Date ouverture interface : [17/04/2005
@ Agent EPICEA Utilisateur EPICEA:[ ]
% Autre agent N* agent EPICEA : E
Z & D W - :
i Ajouter correspondant N* d'ordre d'affichage interface : D
Consignes spécifiques : Ce texte destiné a guider les agents sera reproduit dans l'interface
Correspondant Interface pour les personnels ATOSS, Permanence assurée pour tout probléme g & utilisation de nterface ..‘J
Agert le vendredi matin de 10h & 12h
E

Intitulé correspondant : |_
Adresse mél prof : I - - ducagri fr
Numéro téléphone : | I | Numéro fax : |

|
|
|
Stucture : [ NN | [LEGTA RN |
|
|
|
|

Complément identification :|
N° et voie : L
Compl. adr. BP. lieu-dit ... : |
Localité de destination : [N

Cade postal [—

w ilw_intm j

: oK : . . .

Cliquer sur le bouton _I valide et enregistre dans la base les informations concernant le
correspondant et retourne a I'écran précédent (su_int00) de définition des consignes genérales et de
liste des correspondants.

nota : vous pourrez a tout moment revenir sur le module de gestion des informations définies
localement liées a I’ Interface Agent pour modifier au besoin date d’ouverture, consignes ou
correspondants... comme rappelé ci-dessous :

-1 - accédez au module (cf. 2.1)vous avez alors la possibilité selon le cas de :
- modifier la date d’ouverture ou les consignes générales (cf. 2.1.1)
- ajouter un correspondant (cf. 2.1.2 - ajout d’un correspondant)
- supprimer un correspondant (cf. 2.1.2)
- modifier les informations associées a un correspondant (cf. 2.1.2 - étape 2)
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- 2 - modifier I’ordre d’affichage de la liste des correspondants présentée dans I’ Interface
(cf. ci-dessous)

Pour modifier I’ordre d’affichage de la liste des correspondants présentée dans I’ Interface :

cliquer sur le bouton __€hanger 'ordre des correspondants | présent sous la liste des
correspondants ouvre I’écran (su_intOr) ci-dessous.

Il vous donne la possibilité de réordonner la liste des correspondants & votre convenance, en vous
laissant guider par les consignes qui y sont indiquées.

= -
g_,'\ Changement numéro d'ordre

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

N* ordre MNouveau n* Intitulé comezpondant Ut -
1 1 ] THE |
2 g ] T
3 I

Utilisteur EPICEA : I
Intitulé correspondant : | N

Ancien n” ordre :

Aprés avoir sélectionné un correspondant, saisir le nouveau numéro
puis appuyer sur la touche <<entrée>>

Nouveau n* ordre : E [ﬁ E ﬂlsu_inmr]

Cliquer sur le bouton "9 | valide le nouvel ordre et retourne & I'écran précédent (su_int00).

50/141



3 — ""ADRESSES MEL, OPTION INTERFACE AGENT"'

Dans le cadre de la Loi Informatique et Libertés, un agent bénéficie de la possibilité de refuser que
son dossier administratif soit accessible sur un site Internet.

Pour se conformer a cette exigence légale, un dispositif a été mis en place dans I’application
EPICEA permettant d’interdire la recopie du dossier de I'agent dans I'interface Agent.

Par défaut, tout agent est considéré comme favorable a la consultation de son dossier sur I’Interface.
Dans le cas ou un agent manifesterait son refus, ce choix doit pouvoir étre enregistré dans son

dossier EPICEA.
Ceci s'effectue dans le module EPICEA Gestion / Gestion Administrative (écran sm_prgp) :

Déroulement de carriére
>> Mise a jour d’un dossier

- Adresses mél, option interface agent

-
.:,\ Gestion administrative

Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction " Creation » Initialisation de dossier
i » Mise a jour d'un dossier
- Adresse personnelle {TG)

" Vie de la demande - Adresse professionnelle
- Autres adresses

- Banque

- Compétence
Déroulement de carriére - Conjoint

- Décoration
Modalités de travail - Dipléme

- FErnfant

La mise a jour de ces informations se fait selon les modalités habituelles pour la mise & jour d’un
dossier. La sélection du choix « - Adresse mél, option interface agent » du menu donne acces a
I’écran (sp_gen01) permettant la sélection de I’agent concerne.

Dans ce cas la date d’effet demandée n’est pas significative — saisissez la date du jour — puis
identifiez I’agent en utilisant si besoin I’aide standard pour la recherche d’agent.

Une fois renseigné Iécran (sp_gen01), cliquez sur le bouton ml pour accéder a I'écran de
saisie « adresses mél et option interface agent » (sp_int00).
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T . - - - -
:,\ Pré-instruction Option interface et adresse meél

fide  Apnuler  Editer  Imprimer Initialiser

Date effet

U B )

‘,\ Description de la demande

Aide  Annuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109981 Date demande |[)6/04/2005

Si I'agent NE souhaite PAS que son dossier soit consultable au travers d'une connexion
internet sur l'interface agent du MAP: cochez cette l::as REFUS INTERFACE

Adresse de messagerie Electronique [MEl): @’

Lorsqu'un agent manifeste son refus de disposer de I’acceés a son dossier dans I'Interface, il faut
cocher la case ©

:,:. Pré-instruction Option interface et adresse mél

Aide  Annuler  Editer  Imprimer Initialiser

Date effet

o ——

_,\ Description de la demande

fide  Annuler  Ediker  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109981 Date demande ([6/04/2005
Si lI'agent NE souhaite PAS que son dossier soit consultable au travers d'une connexion
internet sur l'interface agent du MAP: cochez cette case: [

Adresse de messagerie électronique [MEI):

Personnelle: lg@'lap"s'e'"ﬂ |
Professionnelle agriculture: I!heducagli_h |
Choisir un modéle ...@agriculture.gouwv. fr | Ou ...@educagri_fr |

Professionnelle hors agril::ulture:| |

Saisissez directement I'adresse "mél" ou, pour I'adresse "mél" professionnelle agriculture,
utilisez les boutons modéles [...{@...fr]. puis vérifier et corrigez si besoin I'adresse proposée.

M* téléphone professionnel: [ . ; |

N* fax professionnel: = : |

[ﬁ il sp_intd0 j

La seconde fonction de cet écran est de permettre la saisie d’adresses de messagerie electronique
(mél) personnelle et /ou professionnelle.

Cette derniére peut appartenir au domaine agriculture.gouv.fr ou educagri.fr, ou bien encore étre
une adresse hors agriculture pour le cas des agents détachés, mis a disposition....

Cliquer sur le bouton _-@agriculture gouvtr| o\ @educagrift | qenare une adresse selon les
formats en usage au ministére de I’agriculture. 1l est possible de corriger au besoin cette adresse

L adresse professionnelle hors agriculture est en saisie libre.
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Le respect du formalisme des adresses de messagerie électroniques est contrdlé (selon le motif
...@..., pas de caractere accentué, pas d'espace mais un trait d'union dans les prénoms et les noms
COmMpOosés...).

Les numéros de téléphone et de fax doivent respecter le systeme de numérotation francais a 10
chiffres.

Cliquer sur le bouton ﬂ] valide et enregistre dans la base les informations saisies.
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4 — EN RESUME

Module "interface agent" :

Ce module est destiné a permettre, au moyen du code-utilisateur gestionnaire de proximité
principal, la préparation a I'ouverture de I'Interface Agent.

Cela nécessite en particulier I'enregistrement d’informations destinées a la gestion du
déploiement de I’interface :

- date d'ouverture,

et a guider les agents dans son utilisation

- consignes générales pour la structure,

- identification des correspondants

- et éventuellement consignes spécifiques propres a chacun des correspondants.

Adresses mel, option interface agent :

Concernant les agents il conviendra d'enregistrer pour ceux qui en feront la demande leur
renoncement a disposer de I’acces a leur dossier sur Internet.
(tous les gestionnaires de proximité ont acces a cette mise a jour)

L’enregistrement des adresses de messagerie électronique pourra permettre dans I’avenir une

information personnalisée directement a partir de I’application de gestion des ressources
humaines.
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BANQUE
Cette information est obligatoire, elle est utilisée par la paie.

ACCES
-> Gestion administrative

-> Déroulement de carriere
>Mise a jour d’un dossier

->banque

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande de modification de la banque : pré instruction
[création.
Ecran sm_prgp

] Gestion administrative

aide Sortir Edter Imprimer Courrier interne

Pré-instruction & Création
£ Buivi

© ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

> Mise & jour d'un dossier
- Adresse personnelle (TG)
- Adresse professionnelle
- Autres adresses
- Adresses mél. option interface agent
- Banque
- Compé

Déroulement de carriére | - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Dipléma
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro eéducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

| sm_pigp

mardi 156 mars 2005 - 11:24

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert)
Renseigner les champs blancs.

Date d’effet :La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont été retirés).

Cliquer dans [description]
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Description

On peut initialiser I'écran commande :"Initialiser” sur le bandeau, qui remet "a blanc™ tous les
champs de saisie.

On ne peut toutefois valider I'écran sans avoir effectué une nouvelle saisie.
Les informations concernant :

- le mode de réglement
- I'établissement
- le code guichet
- le n° de compte
doivent obligatoirement figurer dans le dossier de I'agent.

Toutefois la saisie du code "Chéque Trésor" dispense de toute autre information.
Sinon, mae =0008 : "Saisie obligatoire".

Ecran sp_bnq01

;'\ Description de la demande x|

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Initigliser  Supprimer

Numéro demande | 2518632 Date demande  |20/06/2002
Mode réglement |23 | |Vilemenl bancaire en Euro |
Etablissement [ooooo | [cce |

Code guichet GGEGEE
No compte FITFITITTTT

Agence [NANCY

(P2 ok s

Aide a la saisie :Le code du mode de reglement est disponible dans I’aide (écran sp_aide ci-apres),
pour I’obtenir placer le curseur dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation,

I’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche
effectuée.

Ecran sp_aide
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Aide en saisie

fide  Apnuler Editer  Imprimer

Code Libellé

Seuls 2 modes de
reglement sont
acceptés par le

comptable public : —1»
Le virement bancaire
en euro, code 23
et
le chéque sur le trésor,
code 44

B

Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a |’état 02.

L’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]
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Ecran sp_pce01

;'\ Liste des piéces justificatives

Aide  Annuler  Editer  Imprimer

Piece Prézence
Relevé d'identité bancaire

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence »..

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Répondre « oui ».

La fiche de suivi est transmise accompagnée du :
Relevé d’identité bancaire, postal ou de caisse d’épargne, (I’original et une copie)
établi au nom de I’agent et comportant :
le domicile, le code banque, le code guichet, le numéro de compte et la clef
En cas de compte joint : le nom et le prénom de I’agent doivent figurer sur le relevé.
sauf en cas de changement de domiciliation de la banque elle-méme.

Retour a | "écran sp_gen01

écran sp_gen01
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& Pré-instruction Mise a jour adresse personnelle (tg)
aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Initialiser

Date effet _
Agort [ [

Corps } Grade
Statut Categorie Echelon Indice brut

Imputation budgétaire

NBI Boni fonct

Fonciion [ [

Position aclivité plein temps

‘Description |  Fiche de suivi Validation

Yalidation
écran sp_val0l

&% Validation de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande |:|

Etat demande " Mise en attente
¢ Sans situation

Observations ﬂ

A

p OK | zp_wvalll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :

[acceptée] valide la demande

[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou en pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.

Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :
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mai_0048

@ Yotre demande est maintenant validée en pré-instructiont - = inskruction, ...7)

Ce qui signifie que la demande est validée en pré instruction elle est a I’état 01.
Elle est accessible au gestionnaire de corps

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification ou suppression d’une demande a |’état 02
Il est possible de

a - modifier ou

b - supprimer une demande a I’état 02.

Ecran sm_prgp

Déroulement de carmire I
Modalités de travail
Congés
Intermuptions de fonction

Survien naticn ™

Fins de fonction 5
Chyt aact. opieatioanlbe sans chgt sit

Prestations familiabes

Editions

m_pe
wendredi 10 mars 2005 - 11:54

a — modifier :

- pré instruction /suivi,
- écran sl_dem01,
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemples : le numéro de
demande ou I’état (qui permet rechercher les demandes a I’état 02).
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande,
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_bnq01,
- faire les modifications nécessaires,
- ou bien dans le bandeau supérieur de | “écran « initialiser I’écran » (permet d’effacer
toutes les données enregistrées pour la banque),
accepter la description puis valider la demande,
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b - supprimer
- ou encore supprimer la demande (bandeau supérieur gris).

Pour plus de détails consulter la rubrique « adresse personnelle ».

2 - Refus d’une demande a I’état 01
Pour ce faire : retour a I’écran sm_prgp, cliquer dans « vie de la demande ».(rappel : en gestion
administrative et”non en consultation)

Renseigner le nom de la procédure, ou le numéro de la demande, ou de I’agent, puis bouton
[rechercher]

:, vie de la demande

fide  Apnuler  Editer  Imprimer

Procedure || [ Nodemande [

7 <= Date effet <= /7 Mo agent 22140
D ff
Description | | Etat |:|

Restriction sur les demandes non refusées [v

Procédure / Yariante Date effet Descnption

Rechercher | @ Refuser |

Mettre la ligne concernée par le refus en sur brillance et cliquer sur [refuser]

Message : |« La demande SHPD n°-------------- , sera refusée, voulez-vous continuer ?|

Répondre « oui»

La demande qui était a I’état 01, passe a I’état 13.(refusée).
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RESUME

Acceés par : EPICEA Gestion /Gestion administrative / Déroulement de carriére / Mise a
jour d’un dossier / banque.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide.
Il vérifiera ensuite la modification dans le module consultation / situation / banque.

Piéces justificatives et a transmettre au gestionnaire de corps :

Relevé d’identité bancaire, postal ou de caisse d’épargne, établi au nom de I’agent et
comportant :le domicile, le code banque, le code guichet, le numéro de compte et la
clef.

En cas de compte joint : le nom et le prénom de I’agent doit figurer sur le relevé.

Code de la procédure : SHP variante d.

Circuit : cette demande suit le circuit 19.

Incidence paie : Oui.

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Aprés validation, (état 01) aller dans « vie de la demande » et refuser la demande.
Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre egale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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COMPETENCE

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére

>Mise & jour d’un dossier

->compétence

i Gestion administrative

ide Sorti Editer Imprimer Courrier inkerne

Pré-instruction = Création
" Suivi

 Vie de la demande

> Initialisation de dossier
> Mise & jour d'un dossier
- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel. option interface agent
- Bangque

- Compétence

Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplome
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

mardi 15 mars 2005 - 15:11

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).

Renseigner les champs blancs.

Date d’effet :La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, ecrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de

recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont éteé retirés).

Cliquer dans [description].
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Description

™ - -
.;,\ Description de la demande

fide Annuler Editer Imprimer  Supprimer

Numéro demande | 3109829 Date demande |[Jb/03/2005

Compétence

©

Compétence | | |

|
Enregistrer | Supprimer | [/@ OK |sp_cmpDD

La saisie se fait selon I'ergonomie propre aux tableaux.

- Sélectionner une ligne du tableau.

- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau.
[Enregistrer]

quitter le schéma par [OK ].

Si I’on veut supprimer une information enregistrée.
Sélectionner la ligne.
[Supprimer]

Quitter I’écran par [ OK ]

Remarque : si le bouton [enregistrer] n’a pas été cliqué le message suivant apparait :
Il faut cliquer sur bouton « enregistrer » si vous désirez créer ou modifier une occurrence avec les
données saisies.

Aide a la saisie : Les codes des compétences sont disponibles dans I’aide (écran sp_aide ci-apres),
pour I’obtenir placer le curseur dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation,

I’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche
effectuée.

Ecran sp_aide
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fide Annuler  Editer  Imprimer

Code Libellé -

Accepter la description en cliquant sur [ OK ].

La demande est alors a I’état 02.

L’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen0O1.

Fiche de suivi |

Ici pas de transmission de la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi].
Ecran sp_pce01.

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des piéces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence »..ici pas de PJ.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | "écran sp_gen01

Yalidation
écran sp_val01
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&* Validation de la demande
Aide  Annuler  Editer  Imprimer

MNuméro demande |:|

Etat demande " Mise en attente
" Sans situation

Observations ﬂ

A

p OK | zp_walll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande,
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande »ou en pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée.

Répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi,
- écran sl_dem01,
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande,
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande,
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_cmp01
- faire les modifications nécessaires,
- accepter la description puis valider la demande,
- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc, puis accepter la
description et valider la demande.
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2 - Modification d’une demande a I’état 41

e Gote Eer jrermer Crier e

Privinstruction [ Crsasion
 Suivi

Vi di In domandn

I Déroulement de carmire I

Modalités de travail

Congés
Intermuptions de fonction

Fins de fonction Survicn nation ™

netinnale

Prestations familiabes

Editions

m_pe
wendredi 10 mars 2005 - 0559

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme
procédure méme variante. [0K].

Ouvrir la [Description]
Les informations peuvent étre

- modifiées (ne pas oublier d’enregistrer la nouvelle information) ou
- supprimées pour ce faire cliquer dans le bouton [supprimer].

accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la demande (écran
fond jaune).

Message : votre demande est maintenant définitivement validée.
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RESUME

Acces par . EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise a jour d’un dossier / compétence.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / compétence.

Piéce justificative :

Piéces a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante k

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apreés validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supeérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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CONJOINT
ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise & jour d’un dossier

->conjoint

FA Gestion administrative

fide Sortir Editer Imprimer Courrier interne

Fré-instruction @ Création
" Suivi

©¥ie de la demande

> Initialisation de dossier
> Mise & jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel. option interface agent

- Banque
- Comp e
Déroulement de carriére ‘
- Décoration
Modalités de travail - Diplome
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numeéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

jeudi 17 mars 2005 - 13:32

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande de modification : pré instruction /création.
Ecran sm_prgp.

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).

Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de

recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ].

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont éteé retirés).

Cliquer dans [description].
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Description

écran = sp_cnj01

Pour pouvoir effectuer cette mise a jour, la situation familiale du conjoint doit étre obligatoirement :
- célibataire
- divorcé
- marié
- concubin
- pacsé
- séparé
- veuf

Si la situation familiale de I'agent doit &tre modifiée utiliser la variante "Etat civil". La saisie du
code de la situation permet I'acces au schéma "conjoint™et permet la saisie des informations le
concernant.

Si le conjoint est un agent du Ministére de I’agriculture, cliquer sur le bouton « interne », et inscrire
le n° du conjoint (voir aide a la saisie), les champs « nom », « prénom » et « date de naissance »
sont alors renseignés automatiquement. Si on indique que le conjoint est « externe », saisir les noms
prénoms, et date de naissance.

Aide a la saisie : Le numéro d’agent du conjoint concubin...... est disponible dans I’aide, pour
I’obtenir placer le curseur dans le champ N° conjoint, (par exemple) et cliquer sur le point
d’interrogation, le numéro peut étre ramené en double cliquant sur la ligne correspondant a la
recherche effectuée.

.;','\ Description de la demande
fide Annuler Editer Imprimer  Supprimer
Numéro demande 3109846 Date demande |17/03/2005
Situation familiale [Concubin [e) |  du [01/08/1999
. & externe .
Concubine _ . No agent concubine |:|
" interne
Nom [BLAISE |
Prénom [Elisal |
Date naissance 1270941990
[I@ Ok | sp_cnim]

Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a |’état 02.

L acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01.
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Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]
Ecran sp_pce0l

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».

Ici les pieces justificatives ont été jointes a la procédure de modification de I’état civil.

Cliquer sur le bouton [OK],

un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.

Yalidation
écran sp_val01

& validation de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande I:l

c;

Etat demande Lo
% Sans situation

Observations ﬂ

-

p OK | sp_valll

ttente

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande,
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK].

Le message d’information suivant apparait :
Mai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée,

répondre [OK].

Ce qui signifie que la demande est entierement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

MODIFICATION OU SUPPRESSION D’UNE DEMANDE
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1 — Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande a modifier exemple : le
numéro de demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande,
- ecran sp_gen01, [description}
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande,
- écran sp_cnj01

- faire les modifications nécessaires,

- accepter la description puis valider la demande.

attention : si dans le dossier de I’agent, la rubrique « état civil » indique qu’il a un conjoint on ne
peut quitter la description sans avoir renseigné tous les champs blancs : nom, prénom, date de
naissance.

Message : mxe 0008 : saisie obligatoire]

2 - Modification d’une demande a |’état 41.

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numero ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme
procédure méme variante. [0K].
Ouvrir la [Description].

Modifier les informations, accepter la description et valider la demande.

attention : si dans le dossier de I’agent, la rubrique « état civil » indique qu’il a un conjoint on ne
peut quitter la description sans avoir renseigné tous les champs blancs : nom, prénom, date de
naissance.

Message : [mxe 0008 : saisie obligatoire|

72/141



RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise & jour d’un dossier / conjoint.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / conjoint.

Piéce justificative : les pieces ont été fournies lors de la mise a jour de I’état civil.
Piéces a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante a.

Circuit : cette demande suit le circuit 4.

Incidence paie : non.

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apres validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification et valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre égale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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DECORATION

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise a jour d’un dossier

->décoration

B Gestion administrative

Aide  Sortir  Ediker  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction & Creation
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

» Mise a jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel, option interface agent

e

Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
Modalités de travail - Diplame
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

vendredi 18 mars 2005 - 09:25

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp.
Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).

Renseigner les champs blancs.
Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de

recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1*" champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont éte retirés).

Cliquer dans [description]
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Description

:,'\ Description de la demande

fide Annuler Editer Imprimer  Supprimer

Numéro demande | 3109854 Date demande |18/03/2005

Décoration Date

Décoration | | | | Date

Enregistrer | Supprimerl [p OK |sp_dchJ

La saisie se fait selon I'ergonomie propre aux tableaux.
- Sélectionner une ligne du tableau.
- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau.
[Enregistrer]
quitter le schéma par [OK ].

Si I’on veut supprimer une information enregistrée.
Seélectionner la ligne.
[Supprimer]

Quitter I’écran par [ OK ]

Aide a la saisie : Les codes des décorations sont disponibles dans I’aide (écran sp_aide ci-apres),
pour I’obtenir placer le curseur dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation,
I’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche
effectuee.

Ecran sp_aide

fide  Apnuler  Editer  Imprimer

Code Libellé

75/141



Accepter la description en cliquant sur [ OK ].
La demande est alors a |’état 02.

L acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01.

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi].

Ecran sp_pceO1l.

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».Ici pas d’incidence paie, aucune PJ a fournir.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01

Yalidation
écran sp_val01

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

Etat demande " Mise en attente
¢ Sans situation

Observations ﬂ

A

p 0K | zp_wvalll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]
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Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée).

Répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entierement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp

- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande exemple : le numéro de
demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_dec01

- faire les modifications nécessaires,

- puis [enregistrer]

accepter la description puis valider la demande.

- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc ou bouton
supprimer, puis accepter la description et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41

S doix Eter freriner Courer miere

Privanatuchon [+ Crintion
|  Buivi

T Wie de la demande

Déroulement de carridre
Madalités de travail

Congés
Interruptions de fonction

Humiére éducation notivnale
Fins de fonchon - Service national

Chgt altact. opérationsella sans chat sita
Frestations familiales

Editions

H

wendredi 18 mars 2005 - 03:40

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme
procédure méme variante. [0K].
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Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre
modifiées (ne pas oublier d’enregistrer la nouvelle information) ou
supprimées pour ce faire cliquer dans le bouton [supprimer].

accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la :validation de la demande (écran
fond jaune).

Message : votre demande est maintenant définitivement validée.
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise & jour d’un dossier / decoration.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / décoration.

Piéce justificative : dipléme.

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante f

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apres validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre égale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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DipLOME

Cette variante permet de saisir les diplomes de I’agent.

ACCES

-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise & jour d’un dossier

->diplome

FA Gestion administrative

fide Sortir Editer Imprimer Courrier interne

Fré-instruction " Création
" Suivi

#Vie de la demande

> Initialisation de dossier

> Mise & jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel. option interface agent

- Banque
- Comp e
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numeéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

vendredi 18 mars 2005 - 10:08

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert)

Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numero de I’agent ont été retirés).

Cliquer dans [description].
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Description

schéma = sp_dip01
Les dipldmes sont classes
par branche (enseignement général...) et
par niveau (licence, BTS...).
Une aide sur chaque champ permet d’accéder a la table de référence.(voir ci-dessous).

On peut saisir directement le dipldme, sans renseigner la branche et le niveau.

On peut également saisir I’une et / ou I’autre de ces deux informations avant de saisir le dipléme
lui-méme.

attention : le croisement Branche / dipléme risque d’éliminer un nombre important de possibilités.
Renseigner de préférence : Dipléme.

Ne pas utiliser "Branche™ en saisie. La branche sera renseignée de maniére automatique, apres saisie
de "Niveau" et "Diplome".

Astuce :
copier la lise des dipléme de l'aide dans un tableau excel et placer un filtre de recherche

La saisie se fait selon I'ergonomie propre aux tableaux.
- Sélectionner une ligne du tableau
- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau.
[Enregistrer]
quitter le schéma par [OK ].

Si I’on veut supprimer une information enregistrée
Sélectionner la ligne
[Supprimer]

Quitter I’écran par [ OK ]

Aide a la saisie : Les codes par branche (enseignement général...) et par niveau (licence,
BTS...).sont disponibles dans I’aide, pour I’obtenir placer le curseur dans ce champ blanc, et cliquer
sur le point d’interrogation, I’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne
correspondant a la recherche effectuée.
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Ecran sp_aide a la saisie par branche :

&M Aide en saisie

ide Apnuler  Editer  Imprimer

Code Libellé

Ecran sp_aide a la saisie par niveau :

Aide Annuler  Editer  Imprimer

Code Libellé

—  Nota: si le dipldme souhaité n’est pas répertorié dans la liste proposee, choisir dans le « niveau » le
code 0, un nombre important de diplémes y est rattaché..
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:,'\ Description de la demande

fide Annuler Editer Imprimer  Supprimer

Numéro demande | 3109857 Date demande |18/03/2005
Diplime Année |+

ING. EN AGRI. E.5.A ANGERS 1985| |
-
Branche | 1 | |Enseignemenl agricole général |
Niveau | 22 | |Ecule supérieure |
Dipléme [ 20 |[ING. EN AGRL E.5.A. ANGERS |

Année obtention
Classement I:l
[ ]

Moyenne notes

Mention obtenue  |AB | |Assez bien |

Info_/Dipldme

|
Enregistrer |  Supprimer | [/@ ols |sp_dipﬂ1j

Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a |’état 02.

L acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]
Ecran sp_pce0l

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant

dans la colonne « présence ».Ici pas d’incidence paie.

Piece a fournir : copie du diplome.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | "écran sp_gen01
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Yalidation
écran sp_val01

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

Etat demande " Mise en attente

¢ Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | sp_valll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant définitivement validéd,

Répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 — Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_dip01

-faire les modifications nécessaires,

- puis [enregistrer]

accepter la description puis valider la demande.
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- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc, puis accepter la
description et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41

e Gote Eer jrermer Courier rieme

Déroulement de carmire I
Modalités de travail

Congés
Intermuptions de fonction

Fins de fonction

Prestations familiabes

Editions

m_pe
wendredi 10 mars 2005 - 1037

Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante. [0K].
Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre
modifiées (ne pas oublier d’enregistrer la nouvelle information) ou
supprimées pour ce faire cliquer dans le bouton [supprimer].

accepter la description en cliguant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la demande (écran
fond jaune).

Message : votre demande est maintenant définitivement validée.
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RESUME

Acces par . EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise a jour d’un dossier / dipléme.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / diplome.

Piéce justificative : copie du dipléme

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante b

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apreés validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supeérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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ENEANT

Attention : NE SONT PAS concernés par cette procédure les mises a jour « enfant » incluses dans la
procédure « congé de maternité », ni celles réservées au paiement du SFT.

Si une demande de congé maternite est en cours d'instruction ou que lI'agent soit en position de
congé maternité, un des 2 messages suivants apparait dés le lancement de la procédure :

Message informatif : "attention : I'enfant né doit étre enregistré dans la procédure de
congé maternité : Enregistrement naissance"

Message bloquant : "il existe une demande de congé maternité en cours pour l'agent. La
mise a jour des enfants n'est pas autorisée”

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise a jour d’un dossier

->enfant

J\ Gestion administrative

Aide Sortir Editer Imprimer Courrier interns

Pré-instruction @ Création
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier
» Mise a jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mél, option interface agent

- Banque
- Compé a
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplame
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Edrtions

sm_prgp

vendredi 18 mars 2005 - 10:53

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert)

Renseigner les champs blancs.
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Date d’effet :La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, ecrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1*" champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numero de I’agent ont été retirés).

Cliquer dans [description]

Description

ler écran: sp_enf01

g,': Description de la demande

fide Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109859 Date demande |18/03/2006
Nom Prénom Sexe | Date naissance |«

Neiui Pétronille F 1240941990

Supprimer, | [p oK | sp_enfm]

On accéde a un premier écran qui affiche un tableau portant la liste des enfants. A partir de cette
liste, on peut :

supprimer un enfant, dans le cas d'une erreur ou d'une double saisie (il faut que le nom et le
prénom soient renseignés pour que la suppression soit acceptée) : on sélectionne une ligne, on
clique sur le bouton « supprimer »,

modifier les informations concernant un enfant: on sélectionne la ligne correspondant a I’enfant
dont la situation est a renseigner, en cliquant deux fois sur la ligne choisie, et on accede a I’écran
complémentaire sp_enf02, ou les informations sont affichées, modifiables,

créer la situation d'un enfant : on sélectionne sur le 1*" schéma une ligne vierge, on accéde au
second écran ou on effectue les saisies nécessaires.
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2éme écran sp_enf02

ituations de I'enfant E3

e Aonuler  Editer  Imprimer

241172000

Date début Situation
2471172000 Enfant de moins de 16 ans

24/11/2000
m Enfant de moins de 16 ans

_Supprime | AL 2| K|y

sp_enf02

Saisies obligatoires:
Radio - boutons (& droite du schéma)
Sélectionner I’une des trois options (double clique sur I’un des 3 radios - boutons)
Si I’on choisit « adopté », la date d’adoption se déprotege, et la saisie est alors
obligatoire.

lére partie du schéma
Nom
Prénom
Sexe
Date de naissance et / ou date d’adoption
Lieu de naissance: libellé libre (saisie obligatoire)

2éme partie du schéma
Situation

Date de début
Ce schéma concerne la situation de I’enfant : a charge, plus de 16 ans, etc...
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Remarque : ce champ ne se réactualise pas.

Exemples :

Si la situation est « enfant a charge », la date de début de situation sera la méme que la
date de naissance.

Si la situation est "plus de 16 ans", la date de debut de la situation sera le lendemain du
16°™ anniversaire de I'enfant.

Cliquer sur le bouton [enregistrer]
Puis [OK]

Aide a la saisie :Les codes « situation » sont disponibles dans I’aide, pour I’obtenir placer le curseur
dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, I’information peut étre ramenée en
double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche effectuee.

Ecran sp_aide a la saisie :

de en saisie

fide  Annuler  Editer  Imprimer

Code Libellé

B

Accepter la description sp_enf02 en cliquant sur [ OK ]
puis sp_enf01 en cliquant sur [ OK ]

La demande est alors a I’état 02.

L’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen01
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Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]
Ecran sp_pce01

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant

dans la colonne « présence ».

Ici pas d’incidence paie, aucune PJ a fournir au gestionnaire de corps.

L'agent doit fournir la photocopie du livret de famille, extrait de naissance au gestionnaire de
proximité

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01

Yalidation
écran sp_val0l

g

&* Validation de la demande

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer
Numéro demande |:|
oy

Etat demande O
 Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | zp_wvalll

ttente

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pre
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]
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Le message d’information suivant apparait :

IMai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée).

Répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entierement validée
L’information est visible dans le module CONSULTATION.
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02
Il est possible de modifier une demande a I’état 02.

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner les champs blancs permettant de retrouver la demande.
- faire les modifications nécessaires :
dans le 1* écran sp_enf01 on sélectionne la ligne a modifier,
dans le second sp_enf02 on procéde a la modification
- puis [enregistrer]
accepter la description sur les 2 écrans, puis valider la demande.

- ou encore supprimer la demande, dans le 1* écran sp_enf01, puis accepter la description
et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41

Ecran sm_prgp
- pré instruction / création
- écran sl_dem01
- renseigner les champs blancs permettant de retrouver la demande, c’est a dire choisir la
méme date d’effet, et le numéro ou le nom de I’agent.
- 1% écran sp_enf01, sélectionner la ligne a modifier,
- dans le second sp_enf02
- procéder a la modification
- puis [enregistrer]
- accepter la description sur les 2 écrans, puis valider la demande.
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise a jour d’un dossier / enfant (hors procédure maternite).

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / enfant.

Piéce justificative : copie du livret de famille ou extrait de naissance.

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante ¢

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apreés validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supeérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation..

94/141



ETAT CIVIL

Cette variante permet la mise a jour du numéro INSEE, de ses nom, prénom, titre de civilite, nom
de jeune fille date de naissance, résidence de naissance, nationalité, date de naturalisation, et
situation familiale.

Saisies obligatoires

- date d'effet

- nom : majuscules, 30 caracteres, virgule interdite

- prénom de l'agent :30 caractéres, les blancs sont interdits, les prénoms composés
doivent comporter un tiret

- n° INSEE: 13 caracteres a saisir, (aide calcul de la clé)

- le titre de civilité (aide: acces a la table "titre de civilité™)

- le code sexe: on contréle la cohérence entre le n° INSEE, le titre de civilité et le code
sexe. Le contréle est bloquant (aide sur champ)

- la date de naissance: on contrdle la cohérence entre I'année et le mois de naissance et le
n° INSEE

- la nationalité (aide sur champ)

- la situation familiale (aide sur champ)

Saisies facultatives:

- le nom de jeune fille: on contrdle que la situation familiale est en cohérence avec la
saisie;

- la résidence de naissance

- la date de naturalisation

ACCES
-> Gestion administrative

-> Déroulement de carriere
>Mise a jour d’un dossier

->état civil
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J\ Gestion administrative

Aide Sortir Editer Imprimer Courrier interns

Pré-instruction " Création
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

» Mise a jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mél, option interface agent
- Banque

- Co & e

Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplame
- Enfant
Congés
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Edrtions

sm_prgp

vendredi 18 mars 2005 - 13:35

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).

Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent, sauf si la situation familiale de I’agent est modifiée.

Dans ce cas la date d’effet doit étre égale a la date réelle du changement de situation (en effet, la
situation familiale comporte un historique et peut avoir des conséquences sur d’autres procédures).

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont éteé retirés).

Cliquer dans [description]
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Description

écran: sp_sit01

5_,"\ Description de la demande

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109869 Date demande  |18/03/2005
No insee 2520813001020

Nom [AJMAED |

Prénom | Tatiana |

Titre civilité [Mile | [Mademaiselle | Sexe

MNom jeune fille | |

Date naissance 07/08/1952

Résidence naissance [13001 | [AIX EN PROVENCE |

MNationalité |1I]I] | |I‘ran;:aise |
Date naturalisation
Situation familiale IEI |[:unc:uhin [e]

|
(Plzl o)

1 — Numéro INSEE :

Lorsque le n° INSEE est modifie, utiliser I’aide sur le champ « clé ».(voir ci—dessous).

La cohérence entre

- le sexe

- la date de naissance

- la résidence de naissance
- le n° INSEE

est obligatoire.

Sinon, un message d'information

maw 2855 : "les 4°™ et 5°™ chiffres (date de naissance) du n° INSEE doivent
correspondre au mois de naissance de lI'agent” ou

maw_2856: "les 6™ 7éme, 8éme, 9¢me, 10éme chiffres (résidence de naissance)
du n° INSEE doivent correspondre & la résidence de naissance de I'agent de
I'agent. Voulez-vous continuer?”.

Si on essaye de valider la saisie (OK sur la "Description™), on a cette fois le message bloquant

mae_2855 : "les 4°™ et 5°™ chiffres du n° INSEE doivent correspondre au mois
de naissance de I'agent”.
Attention: on peut utiliser l'aide sur la "résidence de naissance™.(curseur dans le champs blanc et
clique sur [? ].
Toutefois, I'utilisation de la table qui référencie la totalité des communes exclut la saisie de toute
résidence de naissance a I'étranger.
Dans ce cas, laisser ""a blanc' la résidence de naissance : la saisie n'est pas obligatoire.
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Aide a la saisie :Le calcul de la clé du numéro INSEE, se fait dans I’aide, pour I’obtenir placer le

curseur dans ce champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, I’information peut étre ramenée
en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche effectuée.

Aide Annuler Editer  Imprimer

CLE N* INSEE

Aide a la saisie « résidence de naissance » Les codes « département » puis « résidence » sont
disponibles dans I’aide, pour I’obtenir placer le curseur dans le 1* champ blanc, et cliquer sur le
point d’interrogation, I’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant
a la recherche effectuée. Puis recommencer I’opération pour le code de la résidence.

___," Aide sur résidence administrative
Aide  Annuler  Editer  Imprimer

Code département
(099 pour les mize &

digposition & 'Etranger)

Libellé résidence | |

Code rés. Libellé Taux 75| Taux 92

Rechercher | O = -

—%  remarque : Iincidence « paie » ne sera effective dans tous les cas que sur le bulletin de janvier de
I’agent, en effet cette mise a jour se fait une fois par an, le 31 décembre.

2 - Saisie de la situation familiale
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On peut modifier la situation familiale
aide sur le champ: acces a la liste des différents codes : titre de civilité, sexe, résidence de naissance,
nationalité, situation familiale, procéder comme ci-dessus.

Si la situation choisie impligue de renseigner la rubrique "Conjoint", le bouton correspondant est
affiché, et permet d'accéder au schéma spécifique (sp_cnj01).

Si la situation ne justifie pas cette saisie, le bouton n'est pas affiché.
Pour que I'on puisse accéder au schéma sp_cnj01, la situation familiale doit étre :
- marié
- divorcé
- concubin
- pacsé
- séparé
- veuf

Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a I’état 02.

L acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]

Ecran sp_pce01

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des piéces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».

Pieces justificatives :
- Photocopie lisible du livret de famille régulierement mis a jour en cas de changement

d’état civil
ou

- Déclaration sur I’honneur de la situation au plan de I’état civil.

- éventuellement jugement de divorce, certificat de déces du conjoint.
et

- Relevé d'identité bancaire, postal ou de caisse d'épargne établi au nom de I'agent, en cas
de changement de nom patronymique ou de domiciliation de traitement.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».
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Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.

Yalidation
écran sp_val0l

& validation de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande I:l

Etat demande " Mise en attente

% Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | sp_valln

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pre
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :
mai_0048 |

@ Wobre demande est maintenant walidée en pré-instructiont - = instruckion, ...7)

remarque : Si la mise a jour « état civil s’effectue uniquement sur la résidence de naissance, la
demande est validée localement, le numéro INSEE n’est cependant pas modifié.

Répondre [OK]
Ce qui signifie que la demande est validée en pré instruction elle est a I’état 01.

A ce stade il est encore possible de refuser la demande si elle comporte une erreur.
Voir ci apres refus d’une demande a I’état 01
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_sit01
-faire les modifications nécessaires,
accepter la description puis valider la demande.

- ou bien dans le bandeau supérieur de I‘écran « supprimer la demande »

2 - Refus d’une demande a |’état 01
Pour ce faire : retour a I’écran sm_prgp, cliquer dans « vie de la demande ».
Ecran sm_prgp

Renseigner le nom de la procédure, ou le numéro de la demande, ou de I’agent, puis bouton
[rechercher]

Mettre la ligne concernée par le refus en sur brillance et cliquer sur [refuser]
Message : « La demande SHPb n°-------------- , sera refusée, voulez-vous continuer ?
Répondre « oui »

La demande qui était a I’état 01, passe a I’état 13.(refusée)
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriere /
Mise a jour d’un dossier / état civil.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / état civil.

Piéces justificatives et a transmettre au gestionnaire de corps :

- Photocopie lisible du livret de famille régulierement mis a jour en cas de changement
d’état civil

ou

- Déclaration sur I’honneur de la situation au plan de I’état civil.

Code de la procédure : SHP variante b.

Circuit : cette demande suit le circuit 19

Incidence paie : oui

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Aprés validation, (état 01) aller dans « vie de la demande » et refuser la demande.
Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre egale
ou supérieure a la date de recrutement de I’agent (sauf s’il s’agit de la situation

familiale).

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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LANGUE

La rubrique « observation » permet de donner des indications sur le niveau de I’acquisition de la
langue : exemples : parlée, écrite, niveau de maitrise.

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise & jour d’un dossier

->langue

FA Gestion administrative

fide Sortir Editer Imprimer Courrier interne

Fré-instruction @ Création
" Suivi

©¥ie de la demande

> Initialisation de dossier
> Mise & jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel. option interface agent
- Banque

- Compé e
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplome
- Enfant
Congés - Etat civil
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numeéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

vendredi 18 mars 2005 - 15:09

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert)

Renseigner les champs blancs.

Date d’effet :La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, ecrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de

recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1*" champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.
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Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet. (par discrétion les nom et numéro de I’agent ont éte retirés).

Cliquer dans [description]

Description

écran: sp_Ing01

La saisie se fait selon I'ergonomie propre aux tableaux.
- Sélectionner une ligne du tableau.
- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau.
[Enregistrer]
quitter le schéma par [OK ].

Si I’on veut supprimer une information enregistreée.
Sélectionner la ligne.
[Supprimer]

Quitter I’écran par [ OK ].

g,"\ Description de la demande

fide  Annuler  Editer  Imprimer  Supprirer

Numéro demande | 3109872 Date demande 18/03/2005
Langue Observation -

Arabe parlé écrit |

Langue [Lo13 | [Arabe @

Observation ||:|al|é Sorit |

“Enregistrer |  Supprimer | [/@ OK |Sp_|ngD‘J

aide a la saisie Les codes des langues sont disponibles dans I’aide, pour I’obtenir placer le
curseur dans le 1% champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, I’information peut
étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche effectuée.

Observation : La saisie est libre.
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de en saisie

fide  Apnuler  Editer  Imprimer

Code Libellé

B

Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a I’état 02.

L’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi].

Ecran sp_pce01

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des piéces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».

Piéces justificatives : aucune.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.
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Yalidation
écran sp_val01

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

Etat demande " Mise en attente
¢ Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | sp_valll

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK].

Le message d’information suivant apparait :
Mai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée.
répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée
L’information est visible dans le module CONSULTATION.

MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande a supprimer, ou a modifier
exemple : le numéro de demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_Ing01
- faire les modifications nécessaires,
[enregistrer]
- accepter la description puis valider la demande.
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- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc, puis accepter la
description et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41
Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante. [0K].
Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre

- modifiées (ne pas oublier d’enregistrer la nouvelle information) ou
- supprimées pour ce faire cliquer dans le bouton [supprimer].

- accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la demande (écran
fond jaune).

Message : votre demande est maintenant définitivement validée.
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise & jour d’un dossier / langue.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / langue.

Piéce justificative : aucune.

Piéce a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante e.

Circuit : cette demande suit le circuit 4.

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apres validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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NUMERO EDUCATION NATIONALE

Le ministére de I’agriculture accueille par voie de détachement des fonctionnaires du ministére de
I’éducation nationale.
Ces agents ont recu au seing de ce ministére un numéro qui permet de les identifier.
Gréace a cette variante, il est possible de memoriser le numeéro éducation nationale.
ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére

>Mise & jour d’un dossier

->numéro éducation nationale

.;'\ Gestion administrative

Alde Sortir Editer Imprimer Courrier interns

Pré-instruction @ Création
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

» Mise & jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mal, option interface agent
- Banque

- Compé e
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Dipléme
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

lundi 21 mars 2005 - 10:26

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).
Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.
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Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet.

Cliquer dans [description]

Description

écran: sp_shm10

.;,'\ Description de la demande

fide Annuler Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande | 3109875 Date demande |21/03/2005

Numéro Eduction Nationale |

ﬁ il sp_shm10

Ecrire le numéro.
Accepter la description en cliquant sur [ OK ]
La demande est alors a I’état 02.

L ’acceptation de la description raméne a I’écran sp_gen01

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi].

Ecran sp_pce01

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des piéces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».

Pieces justificatives : aucune

Cliquer sur le bouton [OK],
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un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi »

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.

Yalidation

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

Etat demande " Mise en attente
© Sans situation

Observations ﬂ

=

p OK | sp_valll

écran sp_val01

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pré

instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK].
Le message d’information suivant apparait :
Mai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée.

répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_shm10
- faire les modifications nécessaires, enregistrer,
- accepter la description puis valider la demande.

- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc , puis accepter la
description et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41
Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme
procédure méme variante. [0k].

Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre

- modifiées ou

- supprimées,

il faut pour cela remettre le champs a blanc
puis dans les 2 cas :

accepter la description en cliquant dans [ok] et enfin, procéder a la :validation de la demande (écran
fond jaune).

Message : votre demande est maintenant deéfinitivement validée.
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RESUME

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriére /
Mise & jour d’un dossier / numéro éducation nationale.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / numéro éducation nationale.

Piéces a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante 1.

Circuit : cette demande suit le circuit 4.

Incidence paie : non.

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apres validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation »). Dans tous les cas elle doit étre égale

ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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SERVICE NATIONAL

Cette mise a jour concerne uniquement le service national accompli avant I’entrée au Ministere de
I’agriculture.

Si les procédures « départ au service national » et « réintégration aprés service national » ont été
utilisees, la mise a jour est inutile. La durée du service national est alors prise en compte
automatiquement dans I’ancienneté d’échelon.

Attention

la durée du service national est calculée (différence entre date de début et date de fin). On peut la
modifier, dans le cas ou la différence entre les deux dates intégre une période qui n’est pas a
prendre en compte comme service militaire 1égal.

Exemple : absence due au service national comprise entre le 1* janvier et le 30 novembre (11
mois); durée du service national a prendre en compte : 10 mois (différence due a une sanction, par
exemple).
Dans ce cas, il existera une différence arithmétique entre la durée du service national d'une part, et
la période comprise entre date de début et date de fin, d'autre part.
En conséquence, si on modifie une ou deux dates (début / fin), la durée n’est pas recalculée, il faut
la modifier. Il n’y a aucun contréle de cohérence. L'utilisateur verifie lui-méme.
ACCES

-> Gestion administrative

-> Déroulement de carriére

>Muise & jour d’un dossier

->service national

B Gestion administrative

Aide  Sortir  Ediker  Imprimer  Courrier interne

Pré-instruction & Creation
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

» Mise a jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mel, option interface agent

p e
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplame
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
- Chagt affect. opérationnelle sans chgt site
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

lundi 21 mars 2005 - 10:58
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PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp.

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).
Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, écrire les 2 premiers chiffres
et faire « entrée ou tabulation ». Dans tous les cas elle doit étre égale ou supérieure a la date de
recrutement de I’agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseignés, faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les éléments constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet.

Cliquer dans [description]

Description

écran: sp_sna0l

g,': Description de la demande

fide Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Description

ALlras S8IVICES RENCREUY

Durée cumulée

Autres serv. nationaux |

MNuméro demande Date demande
Senice actit Iegal

Situation serv. national [LIBE | [Libéré des obligations militaires |

Date report

Date début Date fin prévue

Durée période lIIﬁ |:|m |:|j

|ohiecteur de conscience

[o]a [o]m [o];

(P2 o)

aide a la saisie Les codes affectés a la situation au regard du service national et a chaque type de
service militaire (description) sont disponibles dans I’aide. Pour I’obtenir placer le curseur dans le
champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation, I’information peut étre ramenée en double
cliquant sur la ligne correspondant a la recherche effectuée.
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Si besoin, il est possible de compléter le dossier de I’agent en cliquant dans le bouton « autre services
nationaux ».

Dans cet écran, I'information concernant la description est obligatoire.

™ - -
.;,\ Autres services nationaux

fide Apnuler Editer  Imprimer

Date début Date fin Durée Description de la période

Date début @ Date fin
Durée période |:|ﬁ |:|m l:lj
I

Description

Enregistrer | Supprimer | ﬁ o |sp_$naU2

La saisie se fait alors selon I'ergonomie propre aux tableaux.
- Sélectionner une ligne du tableau.
- Saisir les informations dans les champs en bas de tableau.
[Enregistrer]
quitter le schéma par [OK ].
Si I’on veut supprimer une information enregistrée.
Seélectionner la ligne.
[Supprimer].

Quitter I’écran par [ OK 10

Accepter la description en cliquant sur [ OK ].
La demande est alors a |’état 02.

L acceptation de la description ramene a I’écran sp_gen01.

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]

Ecran sp_pce01
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Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».

Piéces justificatives : I’ état signalétique des services militaires ou doivent figurer les dates ou la
copie du livret militaire.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.

Yalidation
écran sp_val01

&% Validation de la demande
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande [ |

ol

Etat demande ©
¢ Sans situation

Observations ﬂ

|

p 0K | sp_valll

ttente

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande »ou pré
instruction suivi si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK].

Le message d’information suivant apparait :
Mai0048 : votre demande est maintenant définitivement validée.
répondre [OK].

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction / suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_sna0l
- faire les modifications nécessaires, s’il s’agit de I’écran sp_sna02 ne pas oublier

d’enregistrer
- accepter la description puis valider la demande,

- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc , puis accepter la
description et valider la demande.

2 - Modification d’une demande a I’état 41
Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numero ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante. [0K].
Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre
- modifiées ou
- supprimées, il faut pour cela remettre les champs a blanc
puis dans les 2 cas :

accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la
demande (écran fond jaune).

Message : votre demande est maintenant définitivement validée |
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RESUME

Acces par . EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriere /
Mise & jour d’un dossier / service national.

Roéle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / service national.

Piéce justificative a transmettre au gestionnaire de corps : I’ état signalétique des
services militaires ou figurent les dates ou copie du livret militaire.

Code de la procédure : SHM variante d.

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apreés validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre egale

ou supeérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée » ou tabulation.
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CHANGEMENT D’AFFECTATION OPERATIONNELLE SANS CHANGEMENT DE SITE.

ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
>Mise a jour d’un dossier

-> Changement d’affectation opérationnelle sans changement de site

J\ Gestion administrative

Aide Sortir Editer Imprimer Courrier interns

Pré-instruction @ Création
 Suivi

 ¥ie de la demande

> Initialisation de dossier

» Mise a jour d'un dossier

- Adresse personnelle (TG)

- Adresse professionnelle

- Autres adresses

- Adresses mél, option interface agent

- Banque
- Compé a
Déroulement de carriére ‘ - Conjoint
- Décoration
Modalités de travail - Diplame
- Enfant
Congés - Etat civil
- Langue
Interruptions de fonction - Mutuelle
- Numéro éducation nationale
Fins de fonction - Service national
Prestations familiales
Editions

sm_prgp

lundi 21 mars 2005 - 14:43

PRE INSTRUCTION

Le gestionnaire de proximité pré instruit la demande.
Ecran sm_prgp.

Puis, écran sp_gen01 (écran fond vert).
Renseigner les champs blancs.

Date d’effet : La date d’effet est la date de changement d’affectation opérationnelle sans
changement de site de I‘agent.

Agent : Le numéro de I’agent dans le 1* champ, ou son nom dans le second.
Les champs blancs renseigné faire [ entrée ] ou tabulation.

Situation de I’agent : Les élements constituant I’écran sp_gen01 résument la situation de I’agent a la
date d’effet.

Cliquer dans [description]
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Description

sp_shpl10

.;,'\ Description de la demande

fide  Annuler Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 3109880 Date demande |21/03/2005

Aff. Opérationnelle | 4687 DDAF AIN DIRECTION

Piace & Télephone | | | |

Résidence admin. [BOURG EN BRESSE |
Situation ﬁc:tuellel [p . |sp_shp1g

L’ecran de saisie permet de visualiser I’affectation actuelle de I’agent.

aide a la saisie Le code affectation est disponible dans I’aide. Pour I’obtenir placer le curseur dans le
champ blanc, et cliquer sur le point d’interrogation.

Ecran sa_str01

[rechercher]

L’information peut étre ramenée en double cliquant sur la ligne correspondant a la recherche
effectuee.

rappel concernant la procédure SHP variante j :

attention : Le gestionnaire de proximité ne doit pas initier les changements d’affectation
opérationnelle s'il y a changement de lieu géographique de travail

Accepter la description en cliquant sur [ OK ].

La demande est alors a I’état 02.

L acceptation de la description rameéne a I’écran sp_genO1.

Fiche de suivi |

@ la fiche de suivi porte toutes les caractéristiques concernant la demande en cours, elle sert de
bordereau de transmission au gestionnaire de corps, le nom du bureau concerné par I’instruction du
dossier apparait sur la fiche de suivi.

Cliquer sur le bouton [fiche de suivi]

Ecran sp_pce0l

Il est recommandé de compléter le tableau concernant la liste des pieces nécessaires, en cliquant
dans la colonne « présence ».
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Pieces justificatives :aucune.

Cliquer sur le bouton [OK],
un message apparait « voulez-vous imprimer la fiche de suivi ».

Si besoin répondre « oui ».
Retour a | *écran sp_gen01.

Yalidation
écran sp_val0l

& validation de la demande
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer

Numéro demande I:l
ol

Etat demande Lo
% Sans situation

Observations ﬂ

|

p OK | sp_valln

ttente

Dans « Etat de la demande »:
Cocher :
[acceptée] valide la demande
[mise en attente] permet de retrouver la demande dans « vie de la demande » ou pre
instruction si besoin un peu plus tard.
Cliquer sur [OK]

Le message d’information suivant apparait :
mai_0048 |

@ Wobre demande est maintenant définitivemnent validée

Répondre [OK]

Ce qui signifie que la demande est entiérement validée.
L’information est visible dans le module CONSULTATION.
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MODIFICATION OU SUPPRESSION DE LA DEMANDE

1 - Modification d’une demande a I’état 02

Ecran sm_prgp
- pré instruction /suivi
- écran sl_dem01
- renseigner le ou les champs blancs permettant de retrouver la demande, exemple : le numéro de
demande.
- double clic sur la ligne du tableau permet d’ouvrir la demande
- écran sp_gen01, [description]
- écran sp_shp10
- faire les modifications nécessaires,
- accepter la description puis valider la demande.

- ou encore supprimer les informations en remettant les champs a blanc , puis accepter la
description et valider la demande.

2 — Modification d’une demande a I’état 41
Cliquer dans : Pré instruction / création, puis dans I’écran sp_gen01 saisir la méme date d’effet et le
numéro ou le nom de I’agent.

Un message d’information précise : Il existe a cette date et pour I’agent, une demande de la méme

procédure méme variante. [0K].
Ouvrir la [Description]

Les informations peuvent étre

- modifiées
puis,
accepter la description en cliquant dans [0K] et enfin, procéder a la validation de la
demande (écran fond jaune).

IMessage : votre demande est maintenant définitivement validée|

- ou bien, supprimer la demande.(bandeau supérieur gris de I’écran)
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RESUME

Acces par . EPICEA Gestion / Gestion administrative / Déroulement de carriere /
Mise a jour d’un dossier / Changement d’affectation opérationnelle sans changement de
site.

Réle du gestionnaire de proximité : il crée la demande, il la valide, il vérifie la
modification dans le module consultation / situation / Changement d’affectation
opérationnelle sans changement de site.

Piéce justificative : certificat de prise de fonctions.

Piéces a transmettre au gestionnaire de corps : aucune.

Code de la procédure : SHM variante j.

Circuit : cette demande suit le circuit 4

Incidence paie : non

Caractéristiques : avant validation (état 02) on peut supprimer ou modifier les
informations de la demande en pré instruction /suivi.

Dans tous les cas valider la description, puis la demande.

Apres validation, (état 41) créer une nouvelle demande a la méme date d’effet faire la
modification valider la demande.

Date d’effet : la date d’effet est aléatoire, elle peut étre la date du jour, (écrire les 2
premiers chiffres et faire « entrée ou tabulation ») dans tous les cas elle doit étre égale
ou supérieure a la date de recrutement de I’agent.

Agent : le N° de I’agent ou le nom puis bouton « entrée »ou tabulation.
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MISE A JOUR D’UN DOSSIER

SYNTHESE

Date du jour

. Date
Transmission . . _ ou date R .
.y . N . . Procédure | . . . d'effet = , Modification ou suppression des
Libellé procedure Piece gestionnaire ; circuit |paie . deffet>ou |. . !
A Variante début _ informations selon I’état de la
justificative |de corps N = date
situation demande
recrutement
02 01 41
pré refuser
Mise a jour adresse personnelle non non SHP ¢ 19 oui oui instruction |dans vie de
suivi la demande
L ré pré
Mise a jour adresse . . P . ) .
] oui non SHM o 4 non oul Instruction Instruction
professionnelle - o
suivi création
pré pré
Mise a jour autres adresses non non SHM g 4 non oui instruction instruction
suivi création
pré pré
Option interface et adresse mél non non SHM p 4 non oui instruction instruction
suivi création
pré refuser
Mise a jour banque oui oui SHP d 19 oui oui instruction |dans vie de
suivi la demande
pré pré
Mise a jour compétence non non SHM k 4 non oui instruction instruction
suivi création
pré pré
Mise a jour conjoint non non SHM a 4 non oui instruction instruction
suivi création
pré pré
Mise & jour décoration oui non SHM f 4 non oui instruction instruction
suivi création
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Date

Date du jour

Transmission , . _ ou date e .
.y . N . . Procédure | . . . d'effet = , Modification ou suppression des
Libellé procedure Piece gestionnaire ; circuit |paie . deffet>ou |. . !
A Variante début _ informations selon I’état de la
justificative |de corps N = date
situation demande
recrutement
Etat 02 Etat 01 Etat 41
pré pré
Mise a jour dipléme oui non SHM b 4 non oui instruction instruction
suivi création
pré Pré
Mise a jour enfant oui non SHMc 4 non oui instruction instruction
suivi création
oui si oui sauf pré refuser
Mise a jour état civil oui oui SHP b 19 oui situation situation instruction |dans vie de
familiale familiale suivi la demande
pré Pré
Mise a jour langue non non SHM e 4 non oui instruction instruction
suivi création
L o . pré Pré
M|s_e 4 jour n® Education non non SHM | 4 non oui instruction instruction
Nationale . o
Sulvi créeation
pré Pré
Mise & jour service national oui oui SHM d 4 non oui instruction instruction
suivi création
Mise a jour affectation pré Pré
opérationnelle sans changement de |oui non SHP j 4 non oui instruction instruction
site suivi création
pré
Saisie de jours de gréve SHP e instruction
suivi
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1.5.3 — GESTION DES AGENTS REMUNERES SUR CREDITS DELEGUES
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1.6 - PROCEDURE - GREVES

1 — présentation générale
2 — utilisation du module gréve
3 —en résumé

1 - Présentation générale

Ce module est destiné a permettre aux gestionnaires de proximité d’enregistrer le recensement des
agents déclarés grévistes lors d’un mouvement de greve.

Il a vocation a remplacer le recensement nominatif « papier » effectué jusqu’a présent et permettra
de reduire le risque d’erreurs inhérent au volume d’informations saisies, la charge de travail et le
volume de papier génerés. Les remontées immediates des données statistiques ne sont pas
concernées.

L’opération de recensement pour un mouvement est « ouverte » par le bureau des affaires
statutaires et réglementaires (SG /SDPRS /ASTER).

Il fixe la période sur laquelle porte le recensement et la date-limite pour la saisie. Un recensement
porte sur une période maximum de 7 jours. Autant de recensements que nécessaire seront ouverts,
chacun d’un maximum de 7 jours, en prolongation de la période initiale en cas de mouvement de
longue durée.

Le gestionnaire de proximité a dés lors la possibilité de créer une demande (procédure GRV)
relative a ce mouvement qui sera le « support » pour les informations enregistrées.

Il est souhaitable pour des raisons de simplicité et de facilité du suivi d’ensemble qu’une seule
demande soit créée pour une structure administrative, avec le code-utilisateur principal (se
terminant par « 1 » : D***1 R***1 T***1 ).

Mais en fonction de I’organisation locale - DDA-DDSV, directions ou établissements multi sites...
— il peut étre envisagé de répartir I’opération de recensement. C’est pourquoi la possibilité est
offerte sur chaque code-utilisateur gestionnaire de proximité (GP) d’ouvrir une demande GRV et
pas seulement au code-utilisateur principal.

Dans le cadre d’une gestion de proximité (une DDAF, une DRAF, un EPL...) les codes-utilisateur
GP, en dehors du principal, ont accés uniquement aux demandes GRV qu’ils ont créées, et doivent
normalement procéder eux-mémes a leur validation.

Le code-utilisateur principal a accés a I’ensemble des demandes GRV créées par les codes-
utilisateur rattachés. 1l est informé de I’existence de demandes non validées créées par les codes-
utilisateur rattachés lorsqu’il valide la sienne et il a la possibilité de les valider lui-méme.
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Le code-utilisateur spécifique au SRFD (R***F) lui offre une vision d’ensemble sur les
établissements de sa région pour suivre I’avancement du recensement. Il peut en cas de nécessité se
substituer aux gestionnaires de proximité des établissements pour enregistrer au niveau SRFD les
agents déclarés grévistes.

L’enregistrement du recensement des agents déclarés grévistes devra étre effectué avant la date-
limite de saisie fixée. Au-dela de cette date seule la consultation et la validation sont possibles. La
demande devra éventuellement étre faite auprés du bureau ASTER pour reporter

la date-limite de saisie ou pour une nouvelle « ouverture » du recensement concernant le
mouvement de gréve selon le niveau atteint dans I’exploitation globale des informations.

La validation par le gestionnaire de proximité de la saisie effectuée est nécessaire pour
I’exploitation de I’information dans les étapes ultérieures. A noter que méme si aucun agent n’est
greviste il est indispensable qu’une demande soit créée et validée « vide » pour que la structure
apparaisse comme ayant répondu.

La validation peut étre effectuée, a défaut, par le bureau ASTER mais reléve normalement de
I’initiateur de la demande.

Une demande validée a tort, qui doit encore subir ajouts ou corrections peut étre remise a
disposition du gestionnaire de proximité en [Pré-instruction /Suivi] sur demande faite aupres du
bureau ASTER.

Les informations enregistrées lors du recensement des grévistes seront archivees anonymement
apres leur exploitation pour transmission aux Trésoreries des eléments nécessaires au traitement des
retenues (pour les agents dont la gestion et la paye sont effectuées par I’administration centrale).
Elles ne pourront plus alors servir qu’a des fins d’exploitation statistiques.
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2 - Utilisation du module gréve.

Accés au recensement des agents déclarés grévistes.

Comme I’essentiel des procédures de I’application EPICEA, le traitement est basé sur la notion de
demande. La demande sera créée (Pré-instruction / Création) puis éventuellement reprise (Pré-
instruction / Suivi) jusqu’a ce que I’utilisateur estime I’opération terminée et la valide. Les
informations enregistrées peuvent alors étre reprises par I’acteur suivant (bureau ASTER). La

demande sert de « support » aux informations enregistrées et permet d’identifier le mouvement de
greve et I’utilisateur a I’origine de I’information.

2.1 — CREATION DE L A DEMANDE

> Gestion administrative
> Modalités de travail

> Greve

=
BA Gestion administrative

fide  Sorkir  Editer  Imprimer  Courrier inkerne

Pré-instruction > Temps partiel

 Suivi : > Mi-temps thérapeutique
- Cessation progressive d'activité
 Vie de la demande » Mise a disposition initial

Modalités de travail

h Déroulement de carriére

Sur la sélection de [Pré-instruction] / Création] s’ouvre I’écran (SP_GRV01) permettant le choix du
mouvement de gréve a traiter.
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_:':\ Gréve demande gestionnaire de proximité
fide  Annuler  Editer  Imprimer  Supprimer

DEMANDE: numéro _ date _ utilisateur _

Lhaisir in 1 3108597
AUVEMERT 0e 2
gréve sur § 3

Mouvement de gréve

N* demande générale _ Type de mouvement _
Do [ o [EE] Dwee [ jour)

Date limite d'enregistrement des agents grévistes _
B

[
La liste des mouvements de gréve pour lesquels une opération de recensement est en cours est
affichée. Sont rappelées pour chaque ligne le type de gréve (GEN : générale, CAT : catégoriel,
LOC : locale) et les dates de début et de fin du mouvement, et s’il s’agit d’une prolongation d’un
mouvement précédent (PRO).

Valider votre choix |

En sélectionnant un mouvement dans la liste par un clic sur la ligne correspondante, une
information plus détaillée est offerte, comportant la description du mouvement et la date-limite
fixée pour la saisie.

L utilisation du bouton [Valider votre choix] crée la demande de I’utilisateur et lui permet
d’enregistrer, pour chaque journée du mouvement, la liste des agents déclarés grévistes.

L’ecran se présente alors a I’identique de celui proposé a I’utilisateur lorsqu’il reprend la demande
en [Pré-instruction] /[Suivi].

(cf. ci-apres 2.1.3).

2.2 — REPRISE DE LA DEMANDE EN [PRE-INSTRUCTION VI

EPICEA Gestion
Gestion administrative

> Modalités de travail
> Greve

> Pré-instruction / Suivi
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L’écran de recherche des demandes en Pré-instruction est affiché, procédure initialisée a gréve :
GRV

Ou
EPICEA Gestion

Gestion administrative

> Pré-instruction / Suivi

L’ecran de recherche des demandes en Pré-instruction est affiche, saisir la procédure gréve : GRV

L utilisation du bouton [Rechercher] retourne la liste des demandes GRV en cours de traitement.

Il s’agit des demandes créées par I’utilisateur, complétées, pour le code-utilisateur principal des
demandes créees par les codes-utilisateur rattachés.

La sélection d’une demande particuliére par un double-clic sur la ligne correspondante dans la liste
ouvre I’écran de description du mouvement de greve (SP_GRVO01).

2.3 — ENREGISTREMENT DES AGENTS DECLARES GREVISTES:— CHOIX DU JOUR A
TRAITER

:,\ Gréve demande gestionnaire de proximité

fide Annuler  Editer  Imprimer  Supprimer

DEMANDE: numéro _ date _ utilisateur _

N* demande générale _ Type de mouvement _
Du [@E0A] v [EAEEO]  Ouwee [E1] jourts)

Date limite d'enregistrement des agents grévistes _

Chaisir une faurnée de gréve
Jour de gréve agtfjour sur dem| total agt/jour | -
1_|vendredi 19 mars 2004 0 o_|
2 |samedi 20 mars 2004 0 o
3 |dimanche 21 mars 2004 0 o
4 |lundi 22 mars 2004 0 5|
5 |mardi 23 mars 2004 0 1]
6
i -
Journée du _ Liste des agents pour le |

Valider le mouvement de gréve | B
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La partie haute de I’écran (SP_GRVO01) rappelle les caractéristiques du mouvement et le code-
utilisateur ayant créé la demande.

La partie basse fait apparaitre les jours du mouvement dans un tableau. Les samedis, dimanches et
jours fériés font I’objet d’un affichage particulier.

Au regard de chaque journée, deux colonnes indiquent le nombre de grévistes enregistres :

la premiere : sur la demande en cours de traitement rappelée en entéte

la seconde : pour I’ensemble des structures gérées quel que soit I’utilisateur ayant procéde a la
saisie, dans le cas ou le choix serait fait de déléguer une partie de I’opération (selon I’organisation et
la géographie)

Le choix d’un jour se fait par un simple-clic sur la ligne correspondante du tableau. Le bouton
donnant acces a I’écran de saisie est alors activé. L’intitulé du bouton est actualisé en fonction de la
ligne sélectionnée pour afficher [Liste des agents pour le +date+].

Lhaisir uhe journée de greve
Jour de gréve agtfjour sur dem| total agt/jour | =
1 |vendredi 19 mars 2004 1] 0__|
2 |samedi 20 mars 2004 0 0
3 |dimanche 21 mars 2004 1] 0
4 nd 5 [0 4 0 5
5 |mardi 23 mars 2004 0 0
b
7 -
Journée du |Ium:|i 22 marz 2004 | liste des agents pour le 22{03f2004 |

L utilisation du bouton [Liste des agents pour le +date+] ouvre I’écran de saisie des agents déclarés
grévistes pour ce jour.

2.4 — ENREGISTREMENT DES AGENTS DECLARES GREVISTES : L’ECRAN DE SAISIE POUR
UN JOUR

La partie haute de I’écran (SP_GRVSL1) rappelle la journée traitée et le code-utilisateur ayant créé la
demande. Le reste de I’écran est consacré aux choix offerts pour I’affichage de la liste des agents et
pour I’enregistrement des grévistes.
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1y -
:,\ Saisie des agents grévistes

fjide  Sortir  Editer  Imprimer Exporbation sous excel  Situation Historigue

Dem Date Utili [3108606 | 1870372004 | [DO111_ | jour: lundi 22 mars 2004

cliquer pour changer l'ardra de tri

Tri alphabétique
Ecran SP_GRYS51: Mode d'emploi -
Four éditer ce mode d'emploi : barre de menu [imprimer] option [imprimer le mode demplai]

Cet écran permet la saisie et la consultation des agents grévistes
La population affichée est celle des agents appartenant a la structure 3 la date du jour de gréve

La sélection d'une ligne dans le tableau permet d'en modifier le contenu.

Un clic dans la colonne "gréve O/N" sur la ligne de 'agent sélectionné

permet de saisir "Oui” =i l'agent est gréviste

3i on veut annuler la saisie il suffit de cliguer 8 nouveau sur la ligne pour afficher "Mon”

La colonne "Saisi par” indigue si l'agent a déja été saisi sur une autre dernande pour

le méme jour et méme mouvement de gréve (ou mouvement différent)

Dans ce cas, il n'est pas possible de modifier le contenu de la colonne 3 gui contient -

Grévistes seuls [~
Rechercher |

Par défaut la liste affichée comprendra I’ensemble des agents affectés (dans I’application) dans
I’une des structures relevant de I’utilisateur GP au jour indiqué.

Le bouton [Tri alphabétique], utilisé avant de lancer la recherche des agents, permet de choisir le tri
appliqué a la liste obtenue : [Tri alphabétique] => [Tri par structure] => [Tri par corps].

Le bouton [Structures] affiche les structures relevant de I’ utilisateur GP et permet de réduire la liste
aux agents affectés dans une sélection de structures.

Code Structure [=> fermer la liste] Sélect [=>0u] ~
1 3323|DDAF AUDE Owi |
2 3324]- DDAF AUDE DIRECTION Owi
3 3325|- DDAF AUDE secrétariat général Oui
4 3326|- DDAF AUDE ESPACE RURAL ET ENVIRONNEMENT i
5 3327|- DDAF AUDE AMEMNAGEMENT RIURAL Owi
6 3328|- DDAF AUDE ECOMNOMIE AGRO-ALIMENTAIRE ET DEVELOPPEME! Oui
7 3329)- DDAF AUDE APPUI TECHNIQUE i
8 3331|- DDAF AUDE STATISTIQUE AGRICOLE Oui
] 3341]- DDAF ALUDE SDITEFSA, joui |
10 3343|DDSY AUDE Mon
11 6117- DDSY ALIDE Abattoir de CASTELNALIDARY Man
12 E116|- DOSY ALDE Abattoir de NARBOMNME MNon -

La case a cocher [Grévistes seuls] réduit la liste aux seuls agents enregistrés « grévistes ».

Le bouton [Rechercher] provoque I’affichage de la liste des agents en fonction des choix précédents.
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Ll P .
B4 Saisie des agents grévistes

Aide  Sortir  Editer Imprimer Exportation sous excel  Situation  Historigue

Dem Date Utili [[3708579) [1870372004) [D0i11 | jour: lundi 22 mars 2004

cliquer pour changer 'ordre de tri
Agent - .,
g | | Tri alphabetique

n" agt nom, prénom grve [0/H]|5aisi par grade affectation

Structures |
] (Grevistes seuls
s OSSN | | tecsicier |
aectation [DDAFAUDEAPPUITECHNIGUE | valider les saisies |

o _

Dans la liste la colonne [greve O /N] indique la situation de I’agent par rapport a la journée de greve
traitée, initialement a « non-gréviste ».

Un agent est « positionné gréviste » par un clic dans la colonne [gréve O /N].

Un clic dans une autre colonne ne fait qu’afficher le détail de la situation de I’agent en termes de
classement, affectation et position administrative. Les positions particuliéres se superposant a la
position d’activité sont indiquées (congés de maladie, accident de service, bonifié...) a titre
d’information mais n’empéchent pas de positionner un agent « gréviste ».

Dans le cas d’une répartition du recensement sur plusieurs codes-utilisateur, la saisie par un autre
utilisateur est indiquée par un astérisque (*) avant le Oui et le code-utilisateur ayant procédé a cette
saisie est affiché. Cette saisie n’est modifiable que sur la demande sur laquelle elle a été effectuée
(demande accessible par le code-utilisateur principal).

Le bouton [Valider les saisies] enregistre les informations saisies dans la base de données.

i o
_:',\ caisie des agents grévistes

fide  Sortir  Editer  Imprimer | Exportation sous excel  Situation  Historigue

Dem Date Utili [31085; _ Liste dlphabetiqus F jour: lundi 22 mars 2004

Liste par structure cliquer pour chanaer 'ordre de tri

Liste par corps Tri alphabétique I
| Liste pour émargemnent : Mode d'emploi :I
[Pour editer ce mode d'ermmor—oarmewemmeno mmdrimer! ontion limorimer le mode d'emploil

Le choix [Exportation sous Excel] de la barre de menu permet d’obtenir un tableau Excel selon
I’option sélectionnee, I’utilisateur étant libre de la mise en forme des informations.

Le bouton [OK] renvoie a I’écran précédent (SP_GRVO01), tout comme le choix [Sortir] de la barre
de menu. Si des modifications ont été apportées mais non validées, un message en informe
I’utilisateur.
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Il peut alors choisir de sortir sans valider, ces modifications ne seront alors pas enregistrées, ou de
[Valider les saisies] avant de quitter I’écran.

Sur I’écran (SP_GRVO01), les comptages sont actualises pour prendre en compte les nouvelles
saisies. La demande peut étre laissée en I’état, sur le choix [Annuler] /[Sortir sans valider] de la
barre de menu ou par la touche [Echap.], pour y revenir ultérieurement en [Pré-instruction] /[Suivi].

2.5 — VALIDATION DE LA SAISIE POUR UN MOUVEMENT DE GREVE.

La validation n’est possible qu’a partir du lendemain du dernier jour du mouvement. Ceci a pour
but d’éviter une validation « prématurée », qui nécessiterait I’intervention d’ASTER si le
gestionnaire local doit accéder a nouveau a la demande en [Pré-instruction /Suivi] pour corriger ou
compléter le recensement.

Lorsque I’utilisateur estime sa saisie terminée pour la totalité des jours du mouvement, soit
directement apres I’avoir effectuée, soit en reprenant la demande GRV en [Pré-instruction] /[Suivi],
il valide sa demande par le bouton [Valider le mouvement de gréve].

Le bureau ASTER suit I’état de validation des demandes GRV des gestionnaires de proximité au
moyen du module qui lui est dédié. Lorsque I’opération dans son ensemble est déclarée achevée
(toutes les demandes GP concernant le mouvement validées), Les informations seront mises a
disposition des gestionnaires de corps.

2.6 — CAS PARTICULIER DU SRFD.

Le module permet au moyen du code-utilisateur spécifique SRFD (R***F) de suivre I’état du
recensement au niveau de sa région et éventuellement de se substituer aux établissements pour

I’enregistrement des agents grevistes.

Le premier établissement de la région a procéder a la création d’une demande GRV provoque la
création d’une demande sur le code du SRFD que celui-ci pourra reprendre en [Pré-instruction]
/[Suivi].

Si aucun établissement de sa région n’a créé de demande GRV le SRFD devra procéder lui-méme
en [Pré-instruction] /[Création] a la mise en place de cette demande.

Nota : le type utilisateur déclaré doit étre GP / gestionnaire de proximité.

La reprise en [Pré-instruction] /[Suivi] de la demande SRFD présente quelques différences par
rapport a celle du gestionnaire de proximité.
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N* demande générale _ Type de mouvement _
Du [ o (SR  Duwse [BI jouts)
Date limite d'enregistrement des agents grévistes _ Bilan Région |

Un bouton supplémentaire [Bilan Région] permet d’obtenir un récapitulatif par structure des
données saisies localement ou par le SRFD.

Etab que po EIme 1970372004 | 20/0372004 | 21/03/2004| 2270372004 | 2370372004 &
B128|CFPRA NIMES RODILHAN
E125[LEGTA NIMES RODILHARM i 11 9
20102 CEA DU GARD 1 1 1
20576|CFPEA DE L'HERAULT -5
20718 Lycée de Mer Paul Bousgu _ILI
| 3

Le bouton [Valider le mouvement de greve] ne valide que les saisies du SRFD, chaque utilisateur
devant valider localement sa demande propre.

2.7 — UNE FOIS LA DEMANDE D ESTIONNAIRE VALIDEE.

L utilisateur peut accéder aux demandes GRV validées par le choix [Vie de la demande]. Préciser
alors la procédure GRV sur I’écran (SL_DEMO02). L’accés a la demande s’effectue par un double-
clic sur la ligne désirée dans la liste affichée.

:,'\ Vie de la demande

fide Apnuler  Editer  Imprimer

Procédure [V [EEEITII ] Nodemande [ ]

<= Date effet <= No agent [ ]
Description | | Etat |:|

Restriction sur les demandes non refusées v

Procédure f ¥ariante Date effet | Agent Description Etat| Pré-Ins. =

Greve - gestion GP

Demande

Rechercher | @ Refuser |

Seules sont possibles dans ce cas la consultation des informations saisies et les exportations Excel.
Les boutons de validation sont désactivés.
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i P P
:,\ Gaisie des agents grévistes

fide  Sortir  Editer  Imprimer | Exportation sous excel  Situation  Historigue

Dem Date Utili [31085 Lists dphabstique - jour: lundi 22 mars 2004
Liste par structure cliquer pour changer Fardre de tri
Agent I: Liste par corps :l Tri alphabétique

Liste pour émargement B affectation

Structures |
] (Grévistes seuls [
sompsrgrase [T Rechercher

Yalider, les saisies |

Si la date-limite fixée pour la saisie n’est pas dépassée, le gestionnaire peut faire la demande aupres
du bureau ASTER pour remettre sa demande en [Pré-instruction] /[Suivi] afin de corriger ou
compléter sa saisie par ajout ou suppression d’agents déclarés grévistes.

Au-dela seul le bureau ASTER peut encore intervenir sur les informations saisies en gestion de
proximité tant que celles-ci n’ont pas été mises a disposition des gestionnaires de corps pour
exploitation.

2.8 — AU-DELA DE LA DATE-LIMITE DE SAISIE.

Les demandes non validées (état 02) restent accessibles en [Pré-instruction] /[Suivi] mais seule la
consultation des informations saisies est possible. La validation de la demande toujours peut-étre
effectuée, méme apres la date-limite de saisie fixée.

En cas de nécessité la demande peut étre faite auprés du bureau ASTER qui choisira, selon le
niveau d’exploitation global du recensement, de prolonger I’opération en reportant la date de fin de
saisie ou d’ouvrir un nouveau recensement pour le méme mouvement pour permettre aux structures
retardataires de répondre.

2.9 — AGENTS MANQUANT A LA LISTE.

Il est possible que des agents grévistes effectivement en activité dans la structure gérée
n’apparaissent pas dans la liste d’agents proposée. Il peut s’agir du rattachement de I’agent a un
gestionnaire de proximité particulier par dérogation a la regle normale ou d’un décalage entre la
situation réelle de I’agent et la situation validée en gestion (délais de traitement des actes pour les
recrutements, les mutations...).
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Dans ce cas vous étes invités a fournir la liste de ces agents au moyen de la messagerie interne a
I’application EPICEA accessible sur les écrans d’accueil et de menus généraux EPICEA.

a partir de la version 11.0 : acces par le menu de I’écran SP_GRV01

L - - - - —_
BN Gréve demande gestionnaire de proximité

fide  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer | Courrier inkerne

DEMANDE: numéro Compaser _ utilisateur _ ‘

Indiquez comme utilisateur destinataire : SP202 (type d’utilisateur GBASR) et mentionnez dans le
message, pour chaque journée du mouvement les agents qui ne figurent pas dans la liste affichée en
précisant pour chacun nom, n°EPICEA, affectation, corps.

£% Composition d'un nouveau courrier par D0115
Ajde  Apnuler  Editer  Imprimer

No courrier 524320 Remis le [07/04/2006] & [10:56]
Ajouter destinataires | Liste des destinsisirels) 1 Date fin validité o7/07 /2006
Mom Type MHom prénom ou fonction Bureau

Domaine [n_| [G@ver Réponse souhaitée |
Objet [Mouvements de gréve du 28/03/06 au 30/03/06 |
Liste des agents absente de la liste EPICEA : i‘

Journée du .J..]....

NOM Prénom. n® EPICEA, affectation. corps

Nouveau ) oK
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3 —En résumé

Acces par : EPICEA Gestion / Gestion administrative / Modalités de travail / Gréve

Création de la demande :En [Pré-instruction] /[Création] : création de la demande, choix
du mouvement de gréve dans la liste proposée, enregistrement jour par jour des agents
déclarés grévistes jusqu’a la date-limite fixée pour la saisie, validation de la demande,
exportation Excel des listes proposées.

Reprise de la demande : En [Pré-instruction] /[Suivi] : reprise de la demande créee,
enregistrement jour par jour des agents déclarés grévistes jusqu’a la date-limite fixée
pour la saisie, correction, ajout, validation de la demande, exportation Excel des listes
proposees.

Sur la liste d’agents : possibilité de choisir le tri, de restreindre a une partie des
structures associées au code-utilisateur.

En [Vie de la demande] : consultation des informations saisies, exportation Excel des
listes proposées.

IRetour au début du document grével

|Retour au sommaire
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1.7 — PROCEDURES — CONGES

1.7.1. - CONGE PATERNITE

1.7.2. - CONGE MATERNITE

1.7.3. - CONGE ADOPTION

1.7.4. - CONGE MALADIE

1.7.5. - CONGE GRAVE MALADIE

1.7.6. - CONGE LONGUE MALADIE

1.7.7. - CONGE LONGUE DUREE

1.7.8. - CONGE LONGUE DUREE MALADIE PROFESSIONNELLE

1.7.9. - CONGE ACCIDENT DE SERVICE MALADIE PROFESSIONNELLE

1.7.10. - CONGE ACCIDENT DE TRAVAIL MALADIE PROFESSIONNELLE

1.8 — PROCEDURES - INTERRUPTIONS DE FONCTIONS

1.8.1. - DISPONIBILITE

1.8.2. - CONGE PARENTAL

1.8.3. - CONGE DE PRESENCE PARENTALE

1.9 — PROCEDURES - FINS DE FONCTIONS

1.9.1. - DECES

1.9.2. - FIN DE CONTRAT

1.9.3. - FIN DE DOSSIER
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